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1 Alkusanat

Mielikuvat Raahen kaupungista syntyvat kaikille sen kanssa tekemisissa oleville, haluttiinpa sita tai
ei. Jos tietoa ei ole saatavilla, mielikuvat syntyvat luuloista ja olettamuksista. Viestinnan,
markkinoinnin, mainonnan ja suhdetoiminnan tehtavana on tuottaa totuudenmukaista tietoa ja sita
kautta ohjata ja vahvistaa positiivisia mielikuvia Raahen kaupungista sek& luoda myds uusia.

Raahen kaupungin viestinnan periaatteista vastaa kaupunginhallitus, kaytannon viestintatehtavia
hoitavat ja niistd vastaavat kaupunginjohto ja toimialueiden johto. Kannattaa kuitenkin muistaa, etta
jokainen Raahen kaupungin palveluksessa oleva viranhaltija/ tyotekija ja kaupungin
luottamustehtévisséd toimiva luottamushenkild on myos viestijd ja viestii paivittdin kaupungin
edustajana. Jotta kaupungin viestintd onnistuu ja sille asetetut tavoitteet toteutuvat, on oleellista,
ettd kaikki viestintddn osallistuvat ymmartavat ja hyvaksyvat viestinnan tavoitteet, linjat ja
uudistukset. Viestinnan on oltava organisoitua ja johdonmukaista, koska muutoin halutut mielikuvat
eivat vality ulospain.

Viestinnan kenttd on erittdin laaja ja periaatteessa kaikki kaupungin toiminta on osaltaan
synnyttamassa mielikuvia Raahen kaupungista: puheet, lausunnot, tiedotteet, mainokset, esitteet,
lomakkeet, kirjekuoret, viheralueiden viihtyisyys, asiakaspalvelussa tydskentelevien henkildiden
kayttaytyminen, kaupungin vierailleen tarjoama ruoka, kouluterveydenhuollon laatu jne. Siksi
viestintdd kannattaa suunnitella. Koko viestinndn on tuettava omalta osaltaan samaa
perussanomaa, jotta kaupungin viesti kaikessa olisi yhtendinen ja uskottava. Se, miten
kayttaydymme asiakkaita kohdatessamme, saattaa vaikuttaa yllattavan paljon siihen, millainen
mielikuva talle muodostuu Raahen kaupungista. Pienillékin asioilla on yllattavan suuri merkitys.

Taman viestintasuunnitelman ja —ohjeistuksen tarkoituksena on selkeyttaa ja yhtendistaa sita
mielikuvaa, jonka Raahen kaupunki antaa itsestd&n ulospéin sekd antaa viestinnallistd tukea
Raahen kaupungin strategisten paamaarien toteuttamiselle. Tahan suunnitelmaan ja ohjeistuksiin
kirjatut linjaukset ja periaatteet ohjaavat kaikkea kaupungin viestintaa. Viestintdsuunnitelma ja —
ohjeistus toimii  viestinnan kasikirjana kaikile Raahen kaupungin tyontekijdille ja
luottamushenkildille — jokainen meista on vastuussa kaupungin viestinnasta, silla viestinta on osa
kaikkea kaupungin toimintaa.

Tastéa ohjeesta loytyy apua erilaisten viestintatilanteiden hoitamiseen, ohjeista 16ytyy omat osionsa
ja ohjeistuksensa mm. viestintavastuista, tiedotteen laatimisesta, tiedotustilaisuuden
jarjestamisesta, haastattelun antamisesta, sosiaalisen median kaytosta, julkisuudesta ja
salassapidosta, esityslistojen ja poytékirjojen julkaisemisesta, rekrytoinneista ja
tydpaikkailmoittelusta, tydyhteistviestinnasta, muutostilanteiden viestinnasta,
markkinointiviestinnasta, palautteiden kasittelystd, valokuvaamisesta ja valokuvien kaytosta seka
viestinnasta erilaisissa hairidtilanteissa. Lisaksi tAman suunnitelman/ -ohjeistuksen liitteeksi on
laadittu muutamia mallipohjia (tiedote, kutsu tiedotustilaisuuteen, hairidtiedote), joita jokainen voi
hyddyntaa omassa viestinnassaan.
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2 Raahen kaupungin viestinnan strategiset lhtokohdat

KAUPUNKISTRATEGIAN TAVOITE

VIESTINNALLINEN TAVOITE

Viestitaan avoimesti jo asioiden

Avoimuus:
e osallistavat vaikuttamiskeinot
e avoin viestinta ja vuorovaikutus
e erilaisten mielipiteiden
kunnioittaminen
e péaatoksiin sitoutuminen

valmisteluvaiheessa ja mahdollistetaan
kaupunkilaisten vaikuttaminen. Ollaan lasna
siella missa kaupunkilaisetkin ovat ja
helpotetaan heidan asiointiaan ja parannetaan
heidan vaikuttamismahdollisuuksiaan.
Viestitdan aktiivisesti kuntalaisten elamaan
vaikuttavista kaytannon asioista, esim. talvella
lumien auraamiseen ja kevaalla katujen
lakaisuun liittyvista asioista.

Kestava kasvu:
e tarpeita vastaava maankaytto ja
kaavoitus
e monipuolinen elinkeinorakenne

Korostetaan viestinndssa Raahen monipuolisia
asumisvaihtoehtoja ja
harrastusmahdollisuuksia seka kaupungin
palvelualttiutta elinkeinoelaman suuntaan.

Kuntalaislahtoisyys:
e kuntalaisten
osallistumismahdollisuudet
e toimivat palvelut
yhteistyo sektorirajojen yli
e lasten ja nuorten Raahe

Toimiva palautteenanto- ja —
kasittelyjarjestelma. Nettisivujen
kayttajalahtoisyys. Palvelu on asiakaslahtdista,
eika asiakasta pompotella luukulta toiselle.

Uudistumisvalmius:
e muuttuvien olosuhteiden ennakointi,
niihin reagointi ja vaikuttaminen
e muutosmyonteisyys, kyky
muutosten tekemiseen

Informoidaan etupainotteisesti niin paljon kuin
se on mahdollista. Seurataan aikaa ja
luodataan sitd, miten yhteiskunnassa
tapahtuvat muutokset vaikuttavat kaupungin
toimintaan. Reagoidaan palautteisiin ja ollaan
valmiita tekemaan myds muutoksia.

Toimintamallit taloudellisemmiksi ja
toimivammiksi asiakaspalautteita
hyodyntamalla

Kannustetaan kaupunkilaisia palautteen
antamiseen. Kerataan palautetta aktiivisesti ja
reagoidaan yhteydenottoihin rivakasti.

Laadukkaat ja tarpeenmukaiset palvelut
hyvin varustetuissa ja terveellisissa tiloissa

Tiedotetaan myonteisista uudistuksista ja
uudesta toiminnasta. Korostetaan viestinnassa
sitd, mika on jo hyvin ja mita on jo saatu
tehtya.

Uusien palvelukanavien kayttodnotto

Mietitaan kayttajanakokulmasta, millaisia
palvelutapoja kaupunkilaiset toivovat, kerataan
palautetta ja toiveita.
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Raahen kaupungin slogan Hyv&aa tuulta Raahesta juontaa juurensa 2010-luvun alkupuolelle, jolloin
tuulivoimarakentaminen oli kovassa nosteessa Raahessa. Vuonna 2011 ja 2012 Raahessa
jarjestettiin Hyvan Tuulen Juhannus —tapahtuma. Positiivinen ilmaisu "hyvaa tuulta” paatettiin
hyddyntaa yleisesti myos koko kaupungin markkinoinnissa. "Hyvaa tuulta” sopii Raahelle myds
siind mielessa, ettd se on tunnettu vanhana purjelaivakaupunkina — mitds muutakaan purjelaivat
tarvitsevat edetédkseen kuin tuulta, hyvdd myotatuulta ja sitd loytyy Raahesta. Kaupungin
markkinointisloganiksi valikoitui Hyvan tuulen Raahe — kehittyva kaupunki. Hyvan tuulen Raahe
toivottaa hyvaa tuulta Raahesta ja tatd teemaa toistetaan kaupungin markkinointi-ilmeessa.

3 Miksi Raahen kaupunki viestii?

Kaupunki on olemassa kaupunkilaisia varten ja heilla on oikeus tietdd, miten yhteisia asioita
hoidetaan. Asukkailla on myds oikeus osallistua ja vaikuttaa kaupungin toimintaan ja heille on
kerrottava selkeasti, milla tavoin he voivat esittda kysymyksia ja mielipiteitd valmistelijoille ja
paattdjille. Kun asioista keskustellaan ja annetaan tietoa jo niiden valmisteluvaiheessa, tukee se
paitsi kaupungin kehitysta ja strategisten tavoitteiden saavuttamista, myds edistdaa kaupungin
asukkaiden hyvinvointia. Palveluista viestimalla helpotetaan asukkaiden arkielamaa ja pystytaan
vastaamaan jo etukateen monenlaisiin palveluihin liittyviin kysymyksiin. Viestinndn on oltava
aktiivista silloinkin, kun ei ole erityisesti uutta kerrottavaa, jotta huhut eivat tayta tyhjiota.

Nykyaikainen viestinta ja markkinointi ovat yhdessa tekemistd. Ei ole enda yksipuolista viestin
l&hettdjaa tai lahettajan valitsemaa viestia, vaan kaupungin viestintd on jatkuvaa vuorovaikutusta
kaupunkilaisten, alueen elinkeinoelaman seka muiden yhteistyokumppaneiden ja sidosryhmien
kanssa. Tietoa on saatavilla paljon ja viestit kulkevat nopeasti. Raahen kaupungin viestintd on
ennen kaikkea vuorovaikutusta, kuuntelemista ja kohtaamista. Sama asia, esim. paatos tai palvelu,
voi olla yhtd aikaa seka tiedottamista ettd markkinointia. Teknologinen kehitys ja uudet
viestintavalineet vaativat, etta jokaisessa viestintdkanavassa pitdisi olla lasna reaaliaikaisesti ja
jopa ennakoiden.

3.1 Raahen kaupungin viestinnan tavoitteet ja periaatteet

Raahen kaupungin viestinnan keskeisia tavoitteita ovat:

o tukea suunnittelua, johtamista, palvelutuotantoa, markkinointia ja tuloksellista toimintaa
o tehda Raahea myodnteisesti tunnetuksi paikallisesti, kansallisesti ja kansainvalisesti

o edistaa kuntalaisten tiedonsaanti- ja vaikutusmahdollisuuksia

o tukea henkildston motivoitumista ja selkeyttaa sisaista toimintaa

e antaa oikea kuva Raahen kaupungin toiminnasta, todellisesta tilanteesta ja kehityksesta
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VIESTINNASSA

Avoimuus, totuudenmukaisuus, Viestinnassa kerrotaan aktiivisesti ja avoimesti
lapinakyvyys, luotettavuus seka myonteisista etta kehittamista vaativista
asioista kaupungin toiminnassa. Jokaisella
tyontekijalla on asiantuntijuutensa ja
tyotehtavadnsa perustuva oikeus ja
velvollisuus osallistua viestintdan — tyontekija
on tyonséa paras asiantuntija. Viesti kerrotaan
suoraan tiedonlahteeltd, toiminnan tasolta.
Lapinakyvyydella tarkoitetaan sita, etta
jokaisella viestilla on kertoja, sen alkulahde on
loydettavissa. Totuudenmukainen viesti on
uskottava ja luotettava.

Kaytossa ovat kaikki nykyaikaiset
viestintavalineet ja valmiudet niiden kayttoon.
Kaupungilla on valmius reagoida tarvittaessa
nopeasti.

Suunnitelmallisuus Kaikki Raahen kaupungin viestinta, tiedotus ja
markkinointi suunnitellaan huolellisesti
strategisten tavoitteiden ja voimassa olevan
lainsdadannén mukaan. Raahen kaupungin
viestinta on jatkuvaa ja sdanndllista toimintaa.
Kaupungin viestinta ja viestit ovat
yhtenéisessa selkeassa linjassa keskenaan.
Viestintavastuista on sovittu selkedasti ja
vastuunjako on tiedossa kaikilla.
Viestintasuunnitelma laaditaan/ paivitetaan
vuosittain talousarvioprosessin yhteydessa,
talléin tehdaan myds tarpeelliset muutokset ja
lisdsuunnitelmat. Viestintasuunnitelma tehdaan
tutuksi niin kaupungin henkiléstdlle kuin
luottamushenkiléillekin ja kaikki toimivat sen
mukaisesti erilaisissa viestintatilanteissa.
Raahen kaupungin henkildsto ja
luottamushenkil6t ovat tietoisia siita, etta
heidan toimintansa vaikuttaa kaupungista
valittyvaén kuvaan.

Vastavuoroisuus Vastavuoroisuus, eli keskustelu viestin
l&hettajan ja vastaanottajan valilla, on oleellista
kaikessa viestinnassa. Palautteen antamiseen,
keskusteluun, parannusehdotuksiin ja muihin
kommentteihin rohkaiseminen on osa aktiivista
viestinta- ja tiedotustoimintaa. Jotta
vastavuoroisuudella olisi merkitysta, on kaikilla
osapuolilla oltava mahdollisuus vaikuttaa,
muutoin lupaukset jaavéat tyhjiksi.




Nopeus, aloitteellisuus Paatoksista, muutoksista ja kaikista julkisista
asioista kerrotaan aikailematta.

Raahen kaupunki viestii itse ensimmaisena
itseaan koskevista asioista, etusijalla on
tydyhteisoviestinta.

Hairiotilanteita ja poikkeusoloja varten on
olemassa oma ohjeistuksensa.

Tasapuolisuus, ihmislaheisyys Kaikilla on oltava mahdollisuus vastaanottaa
kaupungin [&hettdma viesti. Siksi on tarkeaa,
etta viestintaan kaytetaan useita kanavia ja
etta viestit toistuvat riittdvan moneen kertaan.
Viestinnan ja tiedottamisen laht6kohtana ovat
aina asiakkaan tai viestin vastaanottajan
tarpeet. Viestit laaditaan selkeélla ja
ymmarrettavalla yleiskielella ja siten, etta
viestin ymmartaa oikein myos sellainen
henkild, joka ei tieda asiasta etukateen mitaan
eika tunne kaupungin organisaatiota tai
paatoksentekoprosessia. Kaupungin viestinta
ei sisalla vieraskielisia sanoja, ammattitermeja
tai pitkia, monimutkaisia virkkeita tai rakenteita.
Tieto annetaan kaikille vastaanottajille niin
samanaikaisesti kuin se vain on mahdollista.

Luovuus Raahen kaupungin viestinta on
mahdollisimman luovaa, innovatiivista ja
kiinnostavaa. Mielenkiintoisesti rakennettu
viesti huomataan, sen sanoma ymmarretaan ja
muistetaan paremmin.

3.2 Kaupungin viestinndn Rohderyhmit

Tyoyhteisdviestinndn kohderyhmia ovat

e kaupungin koko henkilosto
e kaupungin luottamushenkil6t

Kaupungin ulkoisen viestinnan kohderyhmia ovat:

e raahelaiset
= aikuiset, lapset ja perheet
= opiskelijat ja muut nuoret
¢ ulkoraahelaiset
* entiset raahelaiset
» potentiaaliset uudet raahelaiset
» Raahen seudun ulkopuolelta Raahessa tydssa kayvat
» vierailijat ja matkailijat



o yritykset ja elinkeinoelama
» raahelaiset yritykset
= Raahen seudun alueen yritykset
= yritykset muualla Suomessa

e tiedotusvalineet

Viestinnan suunnittelun ja toteutuksen kannalta oleelliset sidosryhmét

e asukasyhdistykset

e muut kunnat

e viranomaiset

o oppilaitokset

o paikalliset jarjestot, seurat ja yhdistykset

e etu- ja ammattijarjestot

o kansainvdliset sidosryhmat, kuten ystavyyskaupungit, EU-kontaktit ym.

Perussavyt ja kantavat teemat ovat samoja seka sisdisessa etta ulkoisessa viestinnassa. Ulkoinen
viestintd on kuitenkin huomattavasti pelkistetympaa kuin sisainen, se pyrkii nopeuteen ja
helppolukuisuuteen.

3.3 Kaupungin viestintdd ohjaava lainsdddanto

Kuntalaki (22 ja 29 §:t):

"Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttgjille, jarjestoille ja muille yhteiséille.
Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa
valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista
paatoksista ja paatdsten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten valmisteluun
voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisesséa tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinndssaan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilttietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinnassa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kieltd ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.

Kunnan asukkailla ja palveluiden kayttajilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
Valtuuston on pidettava huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:
1) jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;

2) selvittamallad asukkaiden mielipiteitd ennen paattksentekoa;
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3) valitsemalla palvelujen kayttajien edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessé palvelujen kayttajien kanssa;

6) tukemalla asukkaiden, jarjestdjen ja muiden yhteistjen oma-aloitteista asioiden suunnittelua ja
valmistelua.”

Muuta lainsaadantoa

Hallintolaki (434/2003)

Kuntalaki (410/2015)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Maankaytto- ja rakennuslaki (132/1999)

Ymparistonsuojelulaki (527/2014)

Henkilttietolaki (523/1999)

Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016)

Laki julkisista kuulutuksista (34/1925)

Laki sananvapauden kayttamisesta joukkoviestinnassa (460/2003)

Laki sahkoisestéa asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) + muutossaadokset
Laki tydnantajan ja henkiloston vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa (449/2007)
Arkistolaki (831/1994)

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999)
Tekijanoikeuslaki (404/1961)

3.4 Vliestintaan liittyvat mittarit

tiedotteiden, julkaisujen, tiedotus- ja muiden tilaisuuksien maara ja osallistujat/tilaisuus
mediandkyvyys ja julkaistujen/uutisoitujen tiedotteiden maaré suhteessa kokonaismaaraan
sosiaalisessa mediassa "tykkaysten" ja kommenttien maaré suhteessa julkaisun nahneisiin
(tdhan voidaan yhdistaa myds aikayksikko), julkaisujen jakomaarat, kayttdaste
tydyhteisdviestinta: tyopaikkakokousten maara, tiedotteiden ilmestymiskerrat, henkildston
keskusteluaktiivisuuden nostaminen, tyoilmapiirin avoimuuden lisddminen,
vuorovaikutusmahdollisuuksien parantaminen

nettisivujen kayttoaste ja kaytettavyys

sisdinen tiedonkulku ja sitd kautta rutiinien/ toimintatapojen parantaminen - viestinnan
my6ta syntyneiden toimenpiteiden maara

kiinnostus kaupungin tydpaikkoja kohtaan (hakijamaaréat)

henkildston tyotyytyvaisyyskyselyt

palautteet

toimialakohtaiset omat mittarit

Mittaamista tarvitaan, koska se nostaa muutokset esille ja niihin pystytdan paremmin reagoimaan.
Tulevaisuudessa kaupunki panostaa digitaalisen markkinoinnin mittaamiseen.

Mittareiden ja tavoitteiden toteutuminen tarkastellaan tilinpaatoksen yhteydessa.
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4 \liestintdorganisaatio eli
viestintdvastuut ja organisointi

4.1 Viestintatiimi

VIESTINTAA
JOHTAVAT
KH JA
KAUPUNGINJOHTAJA

TOIMIALOJEN VIESTINNASTA VASTAA
JA SITA JOHTAA TOIMIALAJOHTAJA

JOKAINEN MEISTA VIESTI ASIAKASPALVELU-
TILANTEISSA OMAAN TYOTEHTAVAANSA LITTYVAA
ASIAKASVIESTINTAA ESIMIEHEN OHJEISTUKSEN MUKAAN

Viestinnan vastuut

Raahen kaupungin viestinndn linjaukset tulevat kaupunginvaltuuston hyvaksymasta
kaupunkistrategiasta. Kaupungin viestintdd johtavat kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja. Kukin
toimialajohtaja vastaa oman toimialansa viestinnastd ja sen resursoinnista. Erityisesti
esimiesasemassa olevat vastaavat oman tydyhteisonsd osalta tyoyhteison tiedonkulusta.
Kaupungin virallisen kannan antaa aina asiayhteyden kannalta keskeisin esimies tai johtaja.

Toimialajohtajat nimedvat viranhaltijapdatoksella tulosalueille viestintavastaavat, jotka hoitavat
kaytanndssa toimialan erilaisia viestintatehtéavia toimialajohtajan ohjauksessa.

Kaupungille nimetaéan viestinnan kehittdmiseen, suunnitteluun ja yhteensovittamiseen tarkoitettu
viestintatydéryhma. Tahan viestintaryhmaan kuuluvat ainakin tulosalueille nimetyt viestintavastaavat

ja koko kaupungin tasolle nimetyt viestintavastuuhenkildt sekd tarpeen mukaan muita
asiantuntijajasenia.



TOIMINTO

MILLOIN JA MITEN?
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Intranet Loova

Toimialoille nimetyt
paivityksesta vastaavat &
matkailun, markkinoinnin ja
viestinnan tiimi

Kehitetaan/ paivitetaan
jatkuvasti ja saannollisesti

Ty6paikkakokoukset Toimialojen esimiehet Mahdollisimman saanndllisesti
ja jatkuvasti
Henkildston yhteiset Toimialojen esimiehet, Tarvittaessa

tilaisuudet

henkilostopalvelut

Henkiloston perehdytys

Toimialojen esimiehet

Aina uuden tyontekijan
aloittaessa tyot

Kaupungin viestinnan

Kaupunginjohto, toimialojen
johto & matkailun,

Viestintasuunnitelma
paivitetddn vuosittain

suunnittelu markkinoinnin ja viestinnan talousarviokasittelyn
tiimi yhteydessa
Matkailun, markkinoinnin ja

Valokuvaus viestinnan tiimi Tarvittaessa

Viikkotiedote

Toimialojen esimiehet ja
viikkotiedotteen kokoaja

Joka viikko/ tarpeen mukaan

Sahkopostit

Jokainen kaupungin tydntekija

Paivittaisessa arkitydssa

Puhelut, tekstiviestit,
(Whatsapp?)

Jokainen kaupungin tyontekija

Paivittaisessa arkitydssa

Nettisivuilta tulevan
palautteen ja kysymysten
kasittely

Matkailun, markkinoinnin ja
viestinnan tiimi

Palautepostilaatikko
tarkistetaan paivittain ja sinne
tulleet vastaamista vaativat
viestit ohjataan toimialoille
vastattaviksi

Markkinointimateriaali

Matkailu ja markkinointi

Tarvittaessa, saannolliset
paivitykset materiaaleihin

Mediasuhteet ja
yhteydenpito
tiedotusvalineisiin

Toimialojen johto ja heidan
maardamansa
viestintavastaavat &
matkailun, markkinoinnin ja
viestinnan tiimi

Viestinta sidosryhmille

Toimialojen johto ja heidén
maaraamansa
viestintavastaavat

Tarvittaessa

Tiedotteet

Toimialojen johto ja heidan
maaraamansa
viestintavastaavat &
matkailun, markkinoinnin ja
viestinnan tiimi

Tarvittaessa

Tiedotustilaisuudet

Toimialojen johto ja heidéan
maaraamansa
viestintavastaavat &
matkailun, markkinoinnin ja
viestinnan tiimi

Tarvittaessa
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Vapaamuotoiset keskustelu-
tilaisuudet
tiedotusvalineiden
edustajien kanssa

Kaupunginjohto, toimialojen
johto & matkailun,
markkinoinnin ja viestinnan
tiimi

N. 6 kertaa vuodessa (eli parin
kk:n valein) ajankohtaisista
aiheista

Raahe.fi =sivusto

Toimialoille nimetyt
paivityksesta vastaavat &
matkailun, markkinoinnin ja
viestinnan tiimi

Kehitetadn/ paivitetaan
jatkuvasti ja saannollisesti

Sosiaalinen media

Toimialoille nimetyt
paivityksesta vastaavat &
matkailun, markkinoinnin ja

Kehitetadn/ paivitetaéan
jatkuvasti ja saannollisesti

viestinnan tiimi

Puheenjohtaja, esittelija,
toimielimelle sovittu
viestintadvastaava

Toimielinten kokoukset Ennen ja jalkeen kokouksen

4.2 Luottamushenkildt viestijoind

Jokainen toimielin vastaa oman toimintansa viestinndstd, luottamushenkildt vastaavat
edustamansa toimielimen paatoksiin liittyvasta informaatiosta. Toimielimet sopivat sisédisesti siita,
miten ne tiedottavat omasta toiminnastaan, tastd kaytdnndsta on syyta ilmoittaa myds
tiedotusvalineille. Suljetussa kokouksessa kaydyt keskustelut ovat luottamuksellisia, eika niista
tiedoteta julkisuudessa, eli se kannattaa muistaa kaupunkilaisten kanssa keskusteltaessa niin
kasvokkain kuin séhkdisestikin. Asioista ulospain viestittaessa on térkeda, ettd se tapahtuu
yhteisesti hyvaksyttyjen pelisaantdjen mukaisesti ja tehtyjd paatoksia kunnioittaen. Virheellisen,
salaisen, luottamuksellisen tiedon levittdminen on kiellettya.

Luottamushenkiléilla on tarkead rooli erilaisissa arvo- ja linjakeskusteluissa seka kaupungin
avoimen viestintailmapiirin luomisessa. Toimielimet rakentavat omalla toiminnallaan oman
toimialansa osalta edellytyksia lapinakyvalle asioiden valmistelulle ja paattksenteolle. Poliittisten
paattdjien rooliin kuuluu visiointi ja kommentointi omasta nakokulmastaan, mutta kannattaa
muistaa se, ettd poliittiset luottamushenkilot toimivat myOs tybnantajan edustajina ja heidan
toiminnallaan on merkitysté kaupungin henkilostdlle ja heid&an motivaatiolleen.

Jotta kaupungin luottamushenkilot voivat tayttéaa viestintavelvollisuutensa, on heilla oltava selkedasti
tiedossa, mitka tiedot ovat julkisia ja mitkd eivat. Luottamushenkildlla on oikeus saada kaupungin
viranomaisilta tietoa ja nahtavakseen asiakirjoja, joita hén pitdd luottamustoimen hoitamisen
kannalta tarpeellisina. Tiedonsaantioikeutta voivat kuitenkin rajoittaa salassapitosdadnnokset.
Luottamushenkildlla on oikeus kasitella sellaisia salassa pidettavia asiakirjoja, jotka liittyvat hanen
paatettdvanddn olevaan asiaan. NAaista salassa pidettavista asioista eivat kuitenkaan voi viestia
ulospain mydskaan luottamushenkilot, vaan myods heitéd koskee salassa pidettaviin asioihin liittyva
vaitiolovelvollisuus. Tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan tiedonsaantioikeudesta on saadetty
kuntalain 124 8:ssd. Paatoksentekoa edeltdva avoimuus ja julkisuus auttaa luottamushenkildita
saamaan palautetta kaupunkilaisilta jo ennen paatésten tekemista.

Usein my6s luottamushenkil6t toimivat kaupunkilaisten silmisséd kaupungin virallisina edustajina ja
luottamushenkildiden esittdamia kannanottoja ja mielipiteitd pidetddn helposti kaupungin virallisina
nakemyksina ja kantoina. Tasta johtuen luottamushenkildiden — kuten kaupungin henkiléstonkin —
kannattaa muistaa se, ettd kaupungin virallinen kanta ja henkilokohtainen mielipide on syyta
erottaa toisistaan selke&sti.
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Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia ja kaupunkilaiset (sek& kuka muu tahansa) voivat
seurata niitd joko paikan p&alla valtuustosalissa tai kaupungin verkkosivuilla osoitteessa
www.raahe.fi. Kaupunginvaltuuston kokoukset videoidaan ja niita voi seurata suorana lahetyksena
kaupungin verkkosivujen kautta. Videoituja kokouksia ei kuitenkaan voi toistaiseksi katsoa
jalkikateen tallenteina, ainoastaan suorina lahetyksina.

4.3 TyonteRijat viestijoind

Jokaisella Raahen kaupungin tyodntekijalla on viestintdvastuu. Viestintdvastuun laajuuteen
vaikuttavat tyontekijan tydtehtavat ja vastuualueet. Jotta kaupungin tydntekijat voivat tayttaa
viestintavelvollisuutensa, on heilld oltava selkeasti tiedossa, mitka tiedot ovat julkisia ja mitka eivat.
Asioista ulospdin viestittdessa on tarkeaa, etta se tapahtuu yhteisesti hyvaksyttyjen pelisaanttjen
mukaisesti ja tehtyja paatoksida kunnioittaen. Virheellisen, salaisen, luottamuksellisen tiedon
levittdminen on kiellettya. Rikkomuksista seuraa Raahen kaupungin pelisdantorikkomusmenettelyn
mukaisia toimenpiteita.

Pelisdantorikkomusmenettelyyn voi tutustua Loovassa kohdassa ohjeet ja sopimukset >
Tyo6suojelu =2 Pelisdantérikkomukset

Asiakaspalvelu on viestintaa tehokkaimmillaan ja jokainen kohtaaminen on asiakaspalvelua, jossa
tarvitaan vuorovaikutustaitoja. Jokaisella Raahen kaupungin tyontekijalla on velvollisuus suhtautua
asiakaspalveluun myoénteisesti ja jokaisen on oltava valmiina auttamaan asiakkaita eteenpéin
my0s varsinaisen oman vastuualueen ulkopuolisissa kysymyksissa. Jokainen kaupungin tyéntekija
voi omalla toiminnallaan sekd kohteliaalla ja avuliaalla kaytokselladn rakentaa myonteista
mielikuvaa kaupungista.

Raahen kaupungin tyontekijat valittavat tehokkaasti tietoa kaupungin asioista my0s organisaation
ulkopuolelle keskustellessaan tybhonsa liittyvista asioista vapaa-ajalla perheensa ja ystaviensa
kanssa. Perustuslaissa on saadetty sananvapaudesta, jonka nojalla myds kaupungin
palveluksessa olevilla on oikeus esittéé julkisuudessa nakemyksia niistéa asioista, joita he joutuvat
tydssaan kasittelemaan, mutta salassa pidettdvien tietojen kertominen julkisesti on Kkiellettya.

Kannattaa aina muistaa, ettd tydntekijéilla on my6s lainsdddantéén perustuva
lojaliteettivelvoite tydnantajaansa kohtaan, eli téllaisissa tapauksissa on tehtédva selvaksi
se, milloin ndakemykset edustavat kaupungin virallista kantaa ja milloin lausunnot annetaan
yksityishenkiloné.

Yksityishenkilond kaupungin viranhaltijalla/ tyontekijalla on oikeus esittda myos tyOnantajan
nakemyksistd poikkeavia mielipiteitd. Asioista saa olla eri mieltd tydnantajan tai tytkavereiden
kanssa, mutta erimielisyydet pitd& pystyd ilmaisemaan hyvien tapojen mukaisesti ja siten, ettd ne
voitaisiin sanoa samalla tavalla myos kasvokkain toisen osapuolen kanssa keskustellessa.
Ristiriidat ja erimielisyydet tai muut keskustelua vaativat tilanteet on otettava esille esimiesten
kanssa, eika viestia niistd ensimmaista kertaa tiedotusvalineissa tai sosiaalisessa mediassa.

Jokaisen kaupungin tyontekijan kuuluu tietdd, mista omaan tyohon liittyvat tietovarastot sijaitsevat
ja myds osata etsia tarvitsemaansa tietoa sieltd. Oma vastuu paivittédisen tiedon ja uutisoinnin
seurannasta Loovassa kuuluu kaikille tyontekijéille, joille se vain on kaytanndssa mahdollista.
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5 Vliestinnan vuosikello

Viestinnan vuosikelloon kirjataan vuosittain jo ennalta tiedossa olevat asiat, joista tullaan
tiedottamaan (esim. talousarvio, tilinpaatés, maankaytdén suunnitelmat ym.)

TEHTAVA

KANAVA | TOIMENPIDE/KUKA AJANKOHTA KOHDERYHMA VASTUUHLO
TEKEE

Henkil6sto-
rekrytointi

Sidosryhma-
infot

Asukas-
markkinointi

Matkailu-
markkinointi

Kaupungin
esittely-
materiaali

Tiedonvalitys

Viestinnan
suunnittelu

Arkiviestinnan
suunnittelu

Palautteen
keradminen

Yleisen
tietoisuuden
lisdaminen

Paatoksen-
tekoa koskeva
viestinta

Talousarvio

Tilinpaatos

Maankaytto ja
kaavoitus
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OSA I
VIESTINTAOHJEITA
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6 Raahen kaupungin viestintavalineet

Yha isompi osa kansalaiskeskusteluista on siirtynyt sahkoisille foorumeille, joten kaupungin
viestinndn kannalta on suuri haaste olla lasna kaikkialla sielld, missa kaupunkilaiset ovat ja
vastattava kysymyksiin ja reagoitava kommentteihin.

Toisaalta suurin osa tiedonvdlityksestd Raahen kaupungin ja raahelaisten valilla kulkee median
kautta, eli tiedotusvélineet ovat kaupungille tarkea yhteistybkumppani. Raahen kaupunki tekee
tiedotusvalineiden kanssa aktiivista yhteisty6td, yhteistydéssa huomioidaan myds tiedotusvalineiden
toimintatavat ja —aikataulut.

6.1 Raahe.fi -verkkosivusto

Verkkosivusto on  kaupungille ajantasainen ja kustannustehokas tiedonvalitys- ja
vuorovaikutuskanava. Raahe.fi -verkkosivusto on my6s eraanlainen kaupungin kayntikortti, joka
vaikuttaa omalta osaltaan siihen, millainen mielikuva Raahesta syntyy.

Verkkosivuston on vahimmilladn sisallettava tietoa kaupungin toiminnasta ja palveluista seka
paatoksenteosta ja sen vaikutuksista. Verkkosivustoja laadittaessa on aina muistettava se, etta
sivusto on rakennettava kayttgjalahtdisesti, ei palvelurakenne edella. Sivuston kayttaja ei
valttamatta tieda sita, kuka tai mika taho jonkun tietyn palvelun tuottamisesta vastaa, eikd hanen
kuulu sita tietddkaan, vaan tiedon on oltava helposti saatavilla. Sivuston kayttdja hakee
useimmiten tietoa kaupungin tarjoamista palveluista, joten se, mikd yksikkd tai toimiala ko.
palvelun tuottaa, on kayttgjalle toisarvoinen asia. Verkkosivusto kannattaa rakentaa, jos
mahdollista, siten, ettd sama tieto |6ytyy useampaa reittia.

Kayttajan nakokulmasta oleellisia kysymyksia ovat

o mitd palveluita kaupunki tarjoaa?

e mista palveluita saa, missa ne sijaitsevat?

e milloin palvelut ovat saatavissa?

o kenellda on oikeus kayttaa palveluita ja maksaako niiden kayttaminen jotain?

Myds verkkokirjoittamisessa on otettava huomioon asiakasnékokulma. Verkkotekstia ei valttamatta
lueta alusta loppuun samalla tavalla kuin perinteistd asiatekstid, vaan sitd silmaillaan. Tasta
johtuen verkkosivustolle on kirjoitettava lyhyesti ja selkedasti, sivujen sisallén on oltava
luettavissa yhdellda silmayksella. Koska verkkosivustoja selataan yhda enemman myos erilaisilla
mobiililaitteilla, on tekstien oltava entista lyhyempia ja tarkein asia on Ioydyttava ensimmaisesta
lauseesta. Myos valiotsikointia ja lyhyita kappaleita (2-4 rivia tekstid) kannattaa kayttaa.

Verkossakin palveluista kannattaa kayttaa niita termeja, jotka ovat tuttuja palveluiden kayttajille.

Kuntalaki 109 § velvoittaa kuntia julkaisemaan kunnan jarjestamia palveluita ja kunnan
toimintaa koskevat keskeiset tiedot yleisessé tietoverkossa. Naita ovat ainakin:

e Kkuntastrategia

¢ hallintosdanto

e talousarvio ja —suunnitelma
o tilinpaatos
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o tarkastuslautakunnan arviointikertomus

e kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

e konserniohjeet

e luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
o [|uottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet

e palveluista perittavat maksut

Vastuu raahe.fi —sivuston yllapidosta on hajautettu, eli jokainen toimiala ja tulosalue on vastuussa
siitd, ettd sivustolla on ajantasaista ja totuudenmukaista tietoa. Kaupungin matkailun,
markkinoinnin ja viestinnan tiimi ja viestintatydoryhma vastaavat verkkosivuston kehittdmisesta,
toimialat ylittavasta verkkotiedotuksesta ja auttaa tarvittaessa toimialoille nimettyja paivittajia.

6.2 Intranet Loova

Vastuu Loovan yllapidosta on hajautettu, eli jokainen toimiala ja tulosalue on vastuussa siita, etta
sivustolla on ajantasaista ja totuudenmukaista tietoa. Kaupungin matkailun, markkinoinnin ja
viestinnan tiimi vastaa tarvittaessa toimialat ylittavasta verkkotiedotuksesta ja auttaa toimialoille
nimettyja paivittajia.

Loovasta viestintdkanavana enemman taman ohjeen kohdassa 8.2.1.

6.3 Yhteistyd tiedotusvdlineiden kanssa

Tiedotusvélineet, erityisesti  paikalliset toimijat, ovat Raahen kaupungille tarkeita
yhteistydkumppaneita tiedon vélittdmisessa. Raahen kaupunki kohtelee tiedotusvalineita
tasapuolisesti, tiedotteet ja muu informaatiomateriaali lahetetdén kaikille paikallismedioille
samanaikaisesti ja samansisaltdisina. Tiedotusvélineiden kaupunkia kohtaan esittama Kkritiikki ei
vaikuta tiedotusvéalineiden tasapuoliseen kohteluun. Juttuvinkkeja voidaan antaa yhdelle viestimelle
ainoastaan siina tapauksessa, ettei aihe sovellu muiden viestimien kayttoon. Kaupunki hyvaksyy
infomaatiomateriaalin/ juttuvinkkien vastaanottajan paatoksen kayttaa tai olla kayttamatta annettua
tietoa.

Raahen kaupunki kunnioittaa toimittajien omia jutunaiheita, eikd toimittajan l6ytamasta aiheesta
kerrota muille tiedotusvalineille ennen kuin aiheen esille ottanut tiedotusvéline on ehtinyt tehda
asiasta oman juttunsa.

6.3.1 Tiedote

Kun organisaatiossa tapahtuu jotain mielenkiintoista, yllattavaa tai epatavallista, kannattaa siita
laatia tiedote. Tiedotteen on kuitenkin sisallettava jonkinlainen uutinen.

Tiedotteessa kerrotaan tapahtuneesta selkedsti, eli siitd on kaytava ilmi ainakin se, mitd on
tapahtunut, missa on tapahtunut ja mitk& ovat asian vaikutukset. Tiedotteen on oltava tiivis, tekstin
on mahduttava yhteen A4-arkkiin — avainsanana on siis kiteyttdminen. Tiedotteessa on syyta
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mainita lisatietojen antaja, jonka on myQds oltava tavoitettavissa tiedotteen |ahettamisen jalkeen.
Jos lisatietojen antajaksi merkitty henkilo ei kirjoita tiedotetta itse, on tiedote syyta kayttad hanella
tarkistettavana ennen lahettamista.

Asioista tiedotetaan valittdémasti ja yhta aikaa kaikille niille, joita asia koskee. Tiedote toimitetaan
tiedotusvalineille halutun laajuisella jakelulla, téarkeintd on pohtia sita, millaisella jakelulla oma asia
saataisiin todennakdisimmin [&pi tiedotusvdlineissa. Tiedoteteksti sijoitetaan sahkdpostin
viestikenttaan, ei liitetiedostoon. Sahkdpostitse lahetettavan tiedotteen mukana voi lahettaa
aiheeseen liittyvaa lisdmateriaalia liitetiedostona. Kannattaa kuitenkin muistaa se, etta joissakin
toimituksissa liitetiedostojen avaaminen saattaa olla jopa kiellettyd. Hyva tapa tarjota toimittajille
lisimateriaalia onkin mainita tiedotteessa, ettd lisamateriaalia on saatavilla ja kertoa, mista tai
kenelta sité voi tiedustella.

Tiedotteen mallipohja ja lisdohjeita tiedotteen laatimiseen, ks. Loova: Viestintd - Yhteisty0
tiedotusvalineiden kanssa - Tiedotteen laatiminen

Tiedotteen mallipohja myds tdman ohjeen liitteena.

6.3.2 Tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuus voidaan jarjestaa silloin, kun asia on erityisen tarked, siihen liittyy jotain paikan
paalla naytettavaa tai kun se on niin laaja tai monimutkainen, ettd se edellyttaa asiantuntijoiden
tapaamista.

Kutsut tiedotustilaisuuteen toimitetaan tiedotusvalineille mahdollisimman hyvissa ajoin. Kutsussa
mainitaan selkeasti tiedotustilaisuuden aika, paikka, aihe ja jarjestavat henkilot.
Tiedotustilaisuuden jalkeen on varattava toimittajille aikaa esittdd kysymyksia ja keskustella
asiantuntijoiden kanssa tarvittaessa myos kahdestaan. Toimittajat eivat yleensd esita parhaita
kysymyksidan muiden kuullen.

Tiedotustilaisuuteen valmistellaan asiasta lyhyt kirjallinen tiedote seka tarvittava mahdollinen muu
lisdmateriaali (esim. kuvat, kartat tms.). Tilaisuuden jalkeen tiedote ja muu materiaali toimitetaan
myos niille tiedotusvalineille, jotka on kutsuttu paikalle mutta jotka eivat ole syysta tai toisesta
paasseet paikalle.

Lisaohjeita tiedotustilaisuuden jarjestamiseen, ks. Loova: Viestinta - Yhteistyd tiedotusvalineiden
kanssa - Tiedotustilaisuuden jarjestaminen

6.3.3 Haastattelut

Toimittajat saattavat ottaa yhteyttd tarvitessaan lisatietoja jostain kaupunkiin ja sen toimintaan
littyvasta asiasta. Toimittajien yhteydenottoihin, myds kielteisia asioita koskeviin, on vastattava
ripeasti.
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Toimittajien yhteydenottoihin kannattaa laht6kohtaisesti suhtautua kuten haastattelupyyntéon.
Haastattelut ovat yksi keino antaa tiedotusvalineille niiden tarvitsemia tietoja ja valitta&d kaupungin
nakemyksia. Haastatteluun ei ole aina pakko suostua, mutta se on suositeltavaa.

Haastattelun antavat palvelusta/ toiminnasta vastaava esimies ja/ tai se tyontekija, joka asiasta
eniten tietaa. Mikali kyseessé on kaupungin kannalta merkittéava asia tai aihe, on syyta informoida
asiasta toimialan johtoa ja kaupunginjohtoa. Haastattelua annettaessa kannattaa tarkentaa, mihin
tarkoitukseen haastattelua kaytetddn ja kaytetdankd haastatellun lausuntoja suorina lainauksina
vai ainoastaan tausta-aineistona. Haastateltavan kannattaa pyytda toimittajalta valmis teksti
tarkastettavaksi, mikali se julkaisuaikataulun puitteissa on mahdollista. Mahdollisia korjauksia voi
kuitenkin esittaa vain asiavirheista, tekstin tyyliin tai toimittajan omiin nakemyksiin ei puututa.

Lisdohjeita haastattelutilanteessa toimimiseen, ks. Loova: Viestinta = Yhteisty tiedotusvalineiden
kanssa - Haastattelut

6.3.4 Vapaamuotoiset keshustelu-/ tiedotustilaisuudet tiedotusvilineiden
edustajien kanssa

Kaupunki jarjestaé tiedotusvalineiden edustajille vapaamuotoisia keskustelu-/ tiedotustilaisuuksia
toistuvasti (esim.1krt/2kk). Naissa tilaisuuksissa voidaan nostaa esille ja esitella kaupungin
ajankohtaisia asioita, paikalla on my6ds asiasta parhaiten tietdvat virkamiehet, joilta
tiedotusvélineiden edustajat voivat pyytaa esittelyn ja alustuksen jalkeen paikan paalld kommentit
aiheesta. Naiden keskustelu-/ tiedotustilaisuuksien aiheita linjaavana tydryhmana toimii
johtoryhmda, joka kasittelee viestittavia asioita séanndllisesti ja paattdd tapauskohtaisesti
mahdollisista jatkotoimenpiteista ja siitd, kuka milloinkin vastaa asian hoitamisesta.

6.4 Sosiaalinen media

Sosiaalinen media mahdollistaa nopean ja tehokkaan vuoropuhelun asiantuntijoiden, virkamiesten,
luottamushenkildiden ja kaupunkilaisten valilla. Tallaisessa keskustelussa kaupungin on
mahdollista  parjatda  vain  ennakoinnilla, asioiden  valmistelun  avoimuudella ja
vaikutusmahdollisuuksien antamisella jo asioiden valmisteluvaiheessa.

Esimerkiksi yhteistpalveluiden sivustoja, mikroblogeja tai blogeja on péivitettava sdanndllisesti ja
niiden kautta esitettyihin kysymyksiin on vastattava yhta ripeésti kuin muuhunkin palautteeseen.
Sosiaalisessa mediassa odotukset vastausten nopeuden suhteen ovat suuremmat kuin kaupungin
verkkosivustolla yleensa, toisaalta ylitiedottamistakin on valtettavd. Kaupunki ei voi hylata
sosiaalisen median toimintoja kriisitilanteissakaan.

Ohjeita ja pelisaantoja sosiaalisen median kayttoon littyen enemman taman ohjeistuksen luvussa
11.
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6.5 Asukas-, kuulemis- ja keskustelutilaisuudet

Kaupungin suunnitelmista ja hankkeista sekd merkittavistd paataksista esim. kaava-asioissa,
palvelurakenteen muutoksissa tai kuntauudistuksissa, voidaan jarjestaa tarvittaessa alueellisia tai
koko kaupunkia koskevia kuulemis- ja yleisétilaisuuksia.

Nykytekniikka mahdollistaa myds erilaiset verkkokeskustelut (esim. nettichatit) ja muut matalan
kynnyksen osallistumisen mallit. Na&aita on myds mahdollista hyddyntda kaupungin
asukasviestinnassa.

6.6 Yleisonosastokirjoitukset, oikaisut ja vastineet

Yleisonosastokirjoituksissa olevat asiavirheet ja harhaanjohtavat vaitteet on syytéa oikaista heti
faktatietojen osalta, mutta mielipiteisiin ei puututa. Yleisonosastokirjoituksissa esitettyihin
yksildityihin kysymyksiin vastataan viipymatta, jos niilla on yleista merkitysta. Toimialojen on syyté
seurata omaa toimialaansa koskevaa kirjoittelua.

Jos joku tiedotusvaline julkaisee virheellisen tai harhaanjohtavan tiedon, jolla on kaupungin
toiminnan kannalta merkitystd, kannattaa asia oikaista ensisijaisesti toimituksen kanssa
neuvottelemalla. Oikaisu ei kuitenkaan valttamatta enaa muuta suuren yleison ndkemysté asiasta,
jos asia on alun perin uutisoitu nakyvasti.

Vastineen avulla voi tarvittaessa vastata kohtuuttomaan tai asiattomaan henkilokohtaiseen
arvosteluun. Vastine keskittyy kuitenkin vain niihin vaitteisiin, joihin halutaan vastata.

6.7 Virallinen ilmoitustaulu

Kuntalain (410/2015) 108 8:n mukaan kunnan ilmoitukset on julkaistava vahintdan sdhkoisessa
tietoverkossa, eli kdytanntssa raahe.fi —verkkosivustolla. Toistaiseksi Raahen kaupunki kayttaa
verkkosivuston lisdksi my6s virallista ilmoitustaulua yleisesti ndhtaville asetettavien ilmoitusten ja
paatosten julkituomiseen. Viralliset ilmoitustaulut sijaitsevat Raatihuoneella ja Ruskatiella. Ks.
tdman ohjeen kohta 7.4.

6.8 Sahkopostin kaytto

Sahkdpostin turvallinen kaytto
o Ala lataa tiedostoja, joiden alkuperaén et voi luottaa
o Ala avaa sahkopostin liitteita, jotka vaikuttavat epamaaraisilta
Kaupungin raahe.fi -paatteista sdhkopostiosoitetta kayteta&n omien tydtehtavien hoitamiseen.

Sahkopostissa ei kannata kirjoittaa mitd&n sellaista, jota ei olisi valmis sanomaan my0s
kasvotusten. Ennen liitetiedostojen lahettamistd kannattaa harkita sitd, ovatko ne todella
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tarpeellisia. Suojaamattomassa sahkopostissa ei saa lahettdd tietosuojan piirissa olevaa
materiaalia.

6.9 Viliton viestinta, asiakaspalvelu ja neuvonta

Jokainen asiakaspalvelutilanne on viestintdd parhaimmillaan. Jokaisella Raahen kaupungin
tyontekijalla on velvollisuus opastaa kaupungin asukkaita siind, mista oikea tieto tai palvelu 16ytyy.
Neuvontaan ja asiakaspalveluun on suhtauduttava myoénteisesti ja jokaisen on oltava valmiina
auttamaan asiakkaita eteenpdin myods varsinaisen oman vastuualueen ulkopuolisissa
kysymyksissa. Viestintaa ei ole vain virallisista paatdksista tiedottaminen, vaan myos kaikenlainen
neuvonta, informointi ja taustatietojen antaminen kaupungin toimintaan liittyen. Jokainen
kaupungin tyontekija voi omalla toiminnallaan seka kohteliaalla ja avuliaalla kaytoksellaén rakentaa
myonteistd mielikuvaa kaupungista.

6.10 Sahkdinen asiointi

Sahkaoisilla asiointipalveluilla tarkoitetaan kunnan asukkailleen tarjoamia kayttoliittymia, jotka
mahdollistavat itsepalvelun mista tahansa paikasta ja mihin tahansa aikaan, kunhan kayttgjalla on
kaytossaan verkkoyhteydellda varustettu tietokone tai mobiililaite. Téllaisia voivat olla esimerkiksi
séhkoinen ilmoittautuminen, ajanvaraus tai asian vireillepano.
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7 Viestinta paatoksenteosta

7.1 Esityslistat ja poytahirjat

Kuntalaki 29 §:

"Kunnan on huolehdittava, etté toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinndssdan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja ettd  yksityisyyden  suoja  henkilétietojen  késittelyssd  toteutuu.”

Raahe.fi —sivustolla on ajantasainen lista siitd, missa ja milloin poytakirjat pidetaan nahtavilla.
(Raahe.fi 2 Kaupunki ja hallinto - Kokousajat ja poytékirjojen nahtavillapidot)

7.1.1 Milloin ja kenelle esityslista tiedoksi?

e toimielinten jasenet
e tiedotusvdlineet

¢ henkilostojarjestot
e henkilostd

Kaupungin toimielinten esityslistojen valmistelijat huolehtivat siita, etta toimielinten esityslistat
tarvittavine liitteineen toimitetaan yhtd aikaa kaikille paikallisille tiedotusvélineille ja
henkilostojarjestoille hyvissa ajoin ennen kokousta. Henkilostolle tulevasta kokouksesta voidaan
muistuttaa Loovan ajankohtaista —palstalla.

7.1.2 Esityslistojen ja poythirjojen julkaiseminen verkkosivustolla

Raahen kaupungin toimielinten esityslistoja, poytakirjoja ja niiden liitteitd julkaistaan raahe.fi —
sivuston kautta niilté osin, kuin salassapitovelvoitteet ja tietosuoja sen sallivat. Paaperiaatteena on,
ettd yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeelliset tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa.

Kokousasiakirjat on kirjoitettava siten, ettd kasiteltdva asia on kirjattu jo itse pykalatekstiin, ei
liitteisiin, mutta pykalatekstiin ei kuitenkaan saa kirjata henkil6tietoja tai muita lain mukaan
salassa pidettavia tietoja. Mikali ko. tietoja on asian kasittelyn kannalta olennaista kirjata tekstiin,
on niiden osalta mahdollista hyddyntaa Dynasty-asianhallintajarjestelmé&n mustaamistoimintoa, jos
se muutoin on jarkevaa ja tarkoituksenmukaista (eli esim. jos asia on muuten julkinen, mutta
tekstissa oleva henkildn nimi on poistettava tietylla viiveella yksityisyyden suojan vuoksi) tai
merkitéd henkil6tiedot/ muut lain mukaan salassa pidettavat tiedot kokousasiakirjan liitteisiin, joita ei
julkaista raahe.fi -sivustolla. Kaupungin verkkosivuille ei saa paéivittaa salassa pidettavia
tietoja eikd henkilttietolain vastaisia henkilttietoja. Yksityiselaman suoja on oikeuskaytannon
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ja Kuntaliiton ndkemyksen mukaan viestintavelvollisuutta, julkisuutta ja sananvapautta painavampi
perusoikeus.

Henkilttietoja sisaltavéat kokousasiakirjat pidetaan raahe.fi —sivustolla vain tehokkaan tiedottamisen
vaatiman rajoitetun ajan ja ne on poistettava sieltd viimeistddn vuoden kuluttua niiden
julkaisemisesta. Yksityishenkiloita ja —asioita koskevista p&atoksista ei ole yleensé edes tarpeen
tiedottaa perustuslain viestintavelvollisuuden nimissd, koska nailla paatoksilla ei ole yleensa
laajempia vaikutuksia. Poikkeuksia tasta ovat kuitenkin esim. kaupungin keskeiset virkavalinnat,
joihin liittyy selked tiedotusintressi.

Lisatietoa salassa pidettavista asioista, ks. tdamén ohjeen kohta 7.3.2 Salassa pidettava tieto

Lisétietoja ja —ohjeita Dynastyn mustaamistoiminnosta, ks. Loova: Ohjeet ja sopimukset >
Dynasty

7.2 Kokousasioista viestiminen ennen ja jalkeen kokouksen

Toimielimille suositeltavia viestintakaytant6ja (KH, lautakunnat, muut toimielimet)

Muodollinen vastuu antaa kokouksen jalkeen tietoja paatoksistd on ensisijaisesti toimielimen
puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla, koska heilla on riittdvasti tietoa toimielimen paatoksiin
liittyen. Lisaksi valmistelija tai esittelija voi avustaa lisatiedoilla.

Toimielimen on syyta sopia ja myos kirjata kokoukseen valmisteltavia asioita ja tehtyja
paatoksia koskevan viestinndn vastuunjaosta toimielimen toimikauden alkaessa. Kaikki
toimielimen jasenet voivat viestida toimielimen paatoksia koskevista asioista, mutta varsinainen
paatoksista tiedottaminen on hoidettava toimielimessa sovitun kaytannon mukaan.

Kesken kokouksen ei ole korrektia valittaa tietoja ulkopuolelle, vaan péaatoksista tiedotetaan
keskitetysti kokouksen jalkeen.

Julkisuusperiaate edellyttda kaupungin toiminnalta ja asioiden valmistelulta mahdollisimman suurta
avoimuutta. Toimielinten valmistelussa ja paatdéksenteossa on huomioitava mahdollisimman suuri

l&pindkyvyys.

Tiedotusvdlineita kiinnostavista paatoksista on syyta kertoa heti paatdksenteon jalkeen, vaikka
poytakirja valmistuu ja tarkastetaan vasta myohemmin. Tiedotusvalineille on syyta tiedottaa myos
kokouksissa kaydyistd aanestyksista, eriavista mielipiteistd, asioiden poydalle jattdmisista seka
muista asian kéasittelyn kannalta merkittdvistd asioista. Suljetuissa kokouksissa kaydyista
keskusteluista ei tiedoteta.

Esityslistalla olevia asioita on mahdollista kasitella julkisesti jo ennen kokousta ja varsinaista
paatoksentekoa, mutta talldin on selke&sti tuotava esille se, ettei asiassa ole viela tehty
minkaanlaisia paatoksia. Valmistelussa olevista asioista viestittdessa kannattaa hy6dyntad monia
viestintavalineitd, jotta tieto asian valmistelun etenemisesta tavoittaa varmasti kaikki asiasta
kiinnostuneet.

Kaupunginvaltuuston kokouksessa kasitellyista asioista ei yleenséd tarvitse tiedottaa
tiedotusvalineille ja kuntalaisille erikseen, koska kokous on julkinen ja jokainen asiasta kiinnostunut
voi olla paikalla seuraamassa kokouksen kulkua. Henkiléstdlle on syyta tiedottaa kokouksen
jalkeen asioista, jotka koskevat henkilostda tai vaikuttavat henkiléston asemaan jollain tavalla.
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7.3 Julkisuus ja salassapito

Lahtokohtaisesti Raahen kaupungin toimielinten esityslistat ja poytakirjat ovat (paasaantoisesti)
julkisia. Julkisiin asioihin voivat vapaasti tutustua niin kaupunkilaiset kuin tiedotusvalineiden
edustajatkin. Kaupunki noudattaa mahdollisimman laajaa avoimuutta asiakirjojen julkisuuden
osalta.

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat yleisolle avoimia tilaisuuksia, joita kuka tahansa voi seurata
paikan paalla. Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat seurattavissa suorana myds raahe.fi —sivuston
kautta, mutta kokouksia ei tallenneta mydhemmin katsottaviksi videoiksi. Muiden toimielinten
(kaupunginhallitus, lautakunnat) kokoukset ovat yleensa suljettuja ja niissa tehdyista paattksista
tiedotetaan erikseen. Suljetuissa kokouksissa kaydyt keskustelut ovat luottamuksellisia, eiké niista
tiedoteta julkisesti.

Kaupungille toimitetut tarjousasiakirjat (esim. hankinnat, urakat) ja viranomaisen laatimat
vertailulaskelmat ovat julkisia muille kuin asianosaisille vasta kun hankintasopimus on tehty.
Tarjouksen jattaneille nama asiakirjat ovat julkisia heti hankintapaatoksen tekemisen jalkeen. Liike-
tai ammattisalaisuudet ovat puolestaan aina salassa pidettavaa tietoa, eikd niitd saa julkaista
missaan hankintaprosessin vaiheessa edes muille asianosaisille.

Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (21.5.1999/ 621) mukaan kenen tahansa
asiasta kiinnostuneen on mahdollista saada tieto viranomaisen asiakirjan siséllosta. Lisaksi
jokaisella on aina oikeus pyytda itseddn koskevia tietoja. Viranomaisiksi katsotaan
kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus, lautakunnat, johtokunnat ja toimikunnat seka sellaiset
viranhaltijat, joilla on itsendista toimivaltaa.

Pyyntd saada tietoa asiakirjan sisallosta on oltava riittdvan yksilOity, jotta viranomainen voi
selvittaa, mita asiakirjaa pyyntd koskee. Tiedon pyytdjan ei tarvitse selvittaa henkildllisyyttaan eika
perustella pyyntdaan, jos kyseessa on julkinen asiakirja. Mikali tietopyyntd koskee salassa
pidettévaa aineistoa tai viranomaisen henkilérekisterissa olevaa tietoa, tieto voidaan luovuttaa vain
tietyilla edellytyksilla. Naita edellytyksia ovat se, etta tietoa pyytavad ilmoittaa tietojen
kayttotarkoituksen ja muut tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdmisen kannalta oleelliset
seikat seka tarvittaessa antaa selvityksen siita, miten tietojen suojaus on tarkoitus jarjestaa.
Asiakirjan antamisesta p&attdd se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on tai
toimeksiantotehtdvan antanut viranomainen. Tiedon asiakirjan sisallostd antaa se henkild, jolle
tehtava on maarétty tai jolle tehtdva aseman tai tyon vuoksi kuuluu.

7.3.1 Mika on viranomaisen asiakirja?

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/ 621 § 5)

Jotta asiakirjan voidaan katsoa olevan viranomaisen asiakirja, sen on taytettava seuraavat
vaatimukset:

1. asiakirja on viranomaisen (kunta) tai viranomaisen palveluksessa olevan henkilon laatima

2. asiakirja on toimitettu viranomaiselle tietyn asian kasittelya varten tai muuten viranomaisen
toimialaan tai tehtaviin liittyvassa asiassa

3. asiakirja on viranomaisen hallussa
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4. asiakirja on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen toimialaan tai
tehtaviin kuuluvassa asiassa postitse, faksilla, sahkopostilla tai muulla sahkoisella
tiedonsiirrolla

Asiakirjaa pidetdan lain mukaan viranomaisen laatimana my6s silloin, kun se on laadittu
viranomaisen antamasta toimeksiannosta. My0s tekniset tallenteet, kuten tietojarjestelmien
tallenteet ja erilaiset kuva- ja ddninauhat, ovat asiakirjoja. Yksityishenkildiden ja yksityisten tahojen
kaupungille osoittamat kirjeet tulevat julkisiksi heti kaupungin kirjaamoon saavuttuaan.

Viranomaisen asiakirjoja EIVAT ole (eika niihin siten sovelleta julkisuusperiaatetta) esim.

e Kkirjeet ja muut asiakirjat, jotka on osoitettu viranhaltijalle tai luottamushenkil6lle jonkun
toisen tehtavan vuoksi (yksityiset kirjeet ja sahkopostit)

e viranhaltijan omat muistiinpanot ja luonnokset, joita laatija ei ole viela luovuttanut esittelya
tai muuta asian kasittelya varten

e sisdiseen kayttdon tarkoitetut asiakirjat (esim. koulutusmateriaali tai julkaisut)

e yksityisen lukuun suoritettavaa tehtdvaa tai sen suorittamiseksi laadittuja asiakirjoja
(selvitys- ja tutkimustilaukset)

e viranomaiselle |6ytbtavarana jaanyt tai toimitettu asiakirja

7.3.2 Salassapidettdvi tieto

Kunnallisten asioiden ja asioiden kasittelyn julkisuutta rajoittavat henkilotietolaki ja laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta. Myos sosiaali- ja terveydenhuoltoa koskeva lainsdadanto
sisaltaa rajoituksia tiedon julkisuuteen.

Julkisuuslain (21.5.1999/621 § 24) mukaan julkisia asioita eivat ole mm.

e kunnan rikosilmoitus

e kunnan valmiusasiakirjat

e tarkastustiedot (esim. ymparistotarkastus)

e kunnan liikesalaisuuksia sisaltavat asiakirjat

e asiakirjat, jotka kunta on vastaanottanut tai laatinut tydnantajan ominaisuudessa (esim.
tyoriidoissa tai YT-menettelyssd) ja joiden sisaltamien tietojen luovuttaminen olisi
ristiriidassa julkisen yhteisén tydnantajaintressien kanssa

e oikeudenkayntiasiakirjat

¢ yksityisten henkildiden tai yritysten ammattisalaisuudet (esim. hankintojen yhteydessa)

e sosiaalihuollon asiakastiedot

o arkaluontoisina pidetyt yksityiselamaa koskevat tiedot, asiakirjat, jotka siséaltavat tietoja
psykologisista testeistd (esim. virkavalinnan yhteydessda), oppilashuoltoa koskevat tiedot,
kaikki mika koskee henkildiden yksityiselamaa (esim. poliittinen kanta lukuun ottamatta sita,
jos henkild on ehdolla vaaleissa tai on jo luottamushenkild sek& yksityiset lausunnot ja
tiedot perhe-elamésta)

HenkilGtietolaki (22.4.1999/523 11 §) kieltdad kaiken henkildn ominaisuuksia tai henkil6&
itsedan/ hanen perhettdan koskevan arkaluontoisen tiedon levittamisen. Tallaisia tietoja
ovat esim.

e etninen alkupera
e uskonnollinen vakaumus
e ammattiliittoon kuuluminen
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e seksuaalinen suuntautuminen

Perhe-elaméé ja henkilokohtaisia oloja koskevat tiedot ovat salassa pidettavia. Tallaisia ovat mm.
sairauspoissaolot, aitiys- ja isyysvapaat, vanhempainvapaat, hoitovapaat, adoptiot,
tyokyvyttomyyselakkeet, henkildtunnukset, pankkitilin numerot tai puoluekannat. Jos tiedonkulun ja
asiakaspalvelun sujuvuuden kannalta on tarke&a ilmoittaa julkisesti kaupungin henkiléstoon
kuuluvan henkilon virkavapaudesta tai elakkeelle jaamisesta, on muistettava, ettei niiden perusteita
saa ilmoittaa julkisesti ilman henkilén suostumusta.

Salassa pidettavat asiakirjat on merkittava salassa pidettaviksi, eika salassa pidettavia tai
muutoin arkaluontoisia tietoja yleensa toimiteta sahkdoisesti niillekaan tahoille, joilla on lupa
kasitella salassa pidettavaa tietoa.

Henkilorekisteritietojen julkaiseminen verkkosivuilla ja toimittaminen avoimessa sahkopostissa
katsotaan henkilotietojen sahkoiseksi luovuttamiseksi, joka edellyttdda joko asianosaisten
henkildiden suostumusta tai henkildtietojen Iluovuttamiseen oikeuttavaa, laissa saadettya
perustetta.

Esim. luettelot viran- ja toimenhaltijoiden ansioista ja palkankorotuksista muodostavat
henkilorekisterin, jota ei saa julkaista internetissa. Henkiloston palkkatiedot ja luottamushenkildiden
palkkiotiedot ovat kuitenkin julkista tietoa, samoin maksetut kustannusten korvaukset (esim.
kilometrikorvaukset ja péaivarahat).

Asiakirjan tai asian salassapidon maarittelee asian paavastuullinen valmistelija.

7.3.3 Missd ajassa pyydetty tieto on toimitettava kysyjalle?

Tieto julkisesta viranomaisen asiakirjasta on annettava kysyjalle mahdollisimman pian ja
mahdollisuuksien mukaan pyydetyssd muodossa, kuitenkin viimeistddn kahdessa viikossa siita,
kun asiakirjan saamista koskeva pyyntd on saapunut. Jos pyydettyja asiakirjoja on paljon tai niihin
siséltyy salassa pidettavia osia tai jos jokin muu niihin rinnastettavissa oleva syy aiheuttaa sen,
ettd asian kasittely ja ratkaiseminen vaativat erityisid toimenpiteitd tai tavallista suuremman
tydmaaran, on asia ratkaistava ja tieto julkisesta asiakirjasta annettava viimeistdan kuukauden
kuluessa tietopyynndn saapumisesta.

Salassa pidettavia tai muutoin arkaluontoisia tietoja ei toimiteta sahkdisesti (esim. avoimessa
sahkopostissa) niillekdan tahoille, joilla on lupa kasitellda salassa pidettavaa tietoa, koska se
katsotaan henkil6tietojen sahkoiseksi luovuttamiseksi, joka edellyttdd ao. henkildiden suostumusta
tai laissa saadettya perustetta.

7.4 \liralliset ilmoitukset ja kuulutukset

Kuntalain (410/2015) 108 §8:n mukaan "Kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne
yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksista muuta johdu, seka tarpeen
vaatiessa muulla kunnan pé&éattdméllé tavalla.”. Kaytannosséa tama tarkoittaa sita, ettéd kuulutukset
ja muut kaupungin viralliset ilmoitukset (mm. kaupungin toimintaan lakis&ateisesti kuuluvat
ilmoitukset ja kuulutukset, kuten esim. kuulutukset vaaleista sekd kaavoitusta koskevat
tiedonannot) asetetaan yleisesti nahtaville ja julkaistaan vahintddn raahe.fi —verkkosivustolla.
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Taman lisdksi Raahen kaupunki kayttdd toistaiseksi myds virallista ilmoitustaulua ja
kaupunginvaltuuston paattamia viestimid, viralliset ilmoitustaulut sijaitsevat Raatihuoneella ja
Ruskatiella.

Kaupunginvaltuusto on kokouksessaan 12.1.2015 8§ 9 paéattanyt, etta kaupungin kunnalliset
ilmoitukset vuosina 2015-2016 julkaistaan seuraavasti:

Kaupungin ilmoitustaulu ja internet
e Tonttijakojen, asemakaavojen ja asemakaavamuutosten sekd viranomaisten paatdsten
nahtavilla oloa ja hyvaksymista koskevat ilmoitukset sekd muutkin ilmoitukset, jotka
koskevat vain harvoja kuntalaisia. Samalla jaljennds ilmoituksesta lahetetaan jokaiselle
asianosaiselle.
e viran- ja toimenhakuilmoitukset, ellei kaupunginhallitus toisin paata

Kaupungin ilmoitustaulu, kaupunkilehti Raahelainen ja internet
o erilaisten etuisuuksien hakemista koskevat ilmoitukset
ilmoitus luottamuselinten kokousajoista, poytékirjojen nahtavilla pitdmisesta ja virastojen
aukioloajoista
e kaupunginvaltuuston kokouskutsut
e erityislakien mukaiset kuulutukset

Lehtiin julkaistavaksi toimitettujen kuulutusten osalta ilmoittelu on koordinoitava siten, ettei
kaupunki maksa turhaan useista pienista ilmoituksista.

7.5 Rekrytointi ja tyopaikkailmoitukset

Kun tydpaikkahakemus on saapunut kaupungille, tulee siitd julkinen asiakirja, josta on
pyydettaessa annettava tietoja (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta). Jos tiedotusvalineiden
edustaja pyytaa listaa hakemuksen jattaneista, on se annettava. Mikali joku hakijoista on esittanyt
toiveen siita, ettei hdnen nimedan julkaista hakijoiden nimia julkistettaessa, on se syyta ilmoittaa
my0s tiedotusvalineiden edustajalle. Tiedotusvalineet ratkaisevat itse, julkaisevatko nimen hakijan
toiveesta huolimatta.

Lehtiin tulevia kaupungin tydpaikkailmoituksia on koordinoitava siten, ettei kaupunki maksa turhaan
useasta pienestd ilmoituksesta. Toimialat vastaavat itse tyOpaikkailmoitusten julkaisemisesta
Kuntarekryssa, kaupungin internet-sivuilla ja Loovassa, mutta niista on syytd ilmoittaa myo6s
matkailun, markkinoinnin ja viestinnan tiimille, jotta ilmoitukset saadaan julkaistua myos kaupungin
sosiaalisen median profiileissa.

Varsinkin merkittavien, ja siten myds tiedotusvalineité kiinnostavien, virkojen hakuprosessin aluksi
on syyta laatia ainakin karkean tason viestintdsuunnitelma ja sopia viestintavastuista, jotta siind
vaiheessa, kun prosessi on lahtenyt liikkeelle, kaikki tietavat, kuka tiedottaa mistakin asiasta, kuka
huolehtii yhteydenpidosta hakijoiden suuntaan jne.

Hakuprosessin aikana on syytd pitda yhteytta hakijoihin ja tiedottaa heille hakuprosessin
etenemisestd. Hakijoille on hyva tiedottaa ainakin hakuajan paatyttyd siitd, mik& on
rekrytointiprosessin arvioitu aikataulu seka ilmoittaa haastatteluun valittujen hakijoiden valinnan
jalkeen muille hakijoille siita, etta prosessi paattyy heidén osaltaan.
Lisatietoja rekrytointiin ja tydpaikkailmoitteluun liittyvistd toimintamalleista ja ohjeista Raahen
kaupungin rekrytointiohjeesta, ks. Loova: Ohjeet ja sopimukset = henkilostopalvelut = rekrytointi
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8 Tydyhteisoviestinta eli sisdinen viestintd

8.1 Mitd tydyhteisdviestinta tarkoittaa?

Tyobyhteistviestinnalla tarkoitetaan kaupungin organisaation sisalla tapahtuvaa tietojen kulkua
kaikkiin suuntiin. Periaatteessa tydyhteistviestintaa on kaikki tiedotteiden lukemisesta paivittdiseen
vuorovaikutukseen tyopaikalla. Tyoyhteistviestintd on sekad tydvaline ettd osa tydelamataitoja,
vuorovaikutusta ja arkista tiedonkulkua, silla jotta kaupungin henkildsto voisi tehda tyonsa, on sen
kaytossa oltava riittavasti tietoa kaupungin toiminnasta ja paattksenteosta. Kaupungin sisdisen
tiedonkulun on oltava selke&a ja sen on tavoitettava koko henkilostd. Tydyhteisoviestintéa voi olla
suullista, kirjallista tai sahkdista. Hyvan tydyhteisdviestinnan lahtékohtana on aina toisen ihmisen
kunnioittaminen, eli hyva kaytos ja ystavallinen vuorovaikutus kaikkia kohtaan.

Tybnantajalla on myos yhteistoimintalain mukainen velvoite tiedottaa asioista henkildstélle. Silloin
kun asia koskee kaupungin henkildstda ja/ tai sen oikeuksia ja velvollisuuksia, tiedotetaan asiasta
ensin sisdisesti henkilostolle ja vasta sen jalkeen ulospéin tiedotusvdlineille. Paatokset on aina
perusteltava ja henkilostdlle varattava mahdollisuus kysyd, osallistua ja vaikuttaa.
Tyobyhteistviestintd on aina ensisijaista ulkoiseen viestintaan nahden ja sen onnistuminen on
edellytys myo6s ulkoisen viestinnan onnistumiselle.

Usein monissa eri toimipisteisséd tydskentelevaa henkildstéd on vaikea saada koottua yhteen
paikkaan samaan aikaan, joten tydyhteistviestintad jaa pitkalti tydpaikkakokousten ja tiimipalaverien
ja séhkdisten viestimien, kuten sédhkodpostin ja Loovan varaan. On kuitenkin muistettava, ettei
sahkdinen viestintd voi koskaan korvata henkilokohtaista kasvokkain kaytya keskustelua ja
vuorovaikutusta.

Koska henkiloston ulospain valittAma kuva vaikuttaa merkittavasti kaupungin imagoon
organisaation ulkopuolisten silmissa, on erityisen téarkeda, ettd tyodyhteisoviestintda kaupungin
sisalla on kunnossa ja henkildstd saa riittavasti totuudenmukaista tietoa. Mitd enemman tietoa
jaetaan ja asioista keskustellaan kaupungin sisdlla, sitd luontevammin henkil6std pystyy myos
toimimaan kaupunkilaisten kanssa, vastaanottamaan ja kasittelemaan kaupunkilaisten antamaa
palautetta seka tiedottamaan asioista myds oma-aloitteisesti.

8.2 Tydyhteisoviestinndn kanavat

8.2.1 Intranet Loova

Loovaan kautta tiedotetaan kaikki koko henkilostoé koskevat asiat. Loovaan kootaan kaupungin
henkildstolle suunnattuja tiedotteita, lomakkeita, ohjeita, sopimuksia, yhteystietoja ja muuta
tiedonkulun kannalta oleellista materiaalia.

Loovan kautta sisaiset tiedotteet saadaan reaaliaikaisesti koko henkiléston ulottuville.
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8.2.2 Tyopaikkakokoukset ja tiimipalaverit

Tyo6paikkakokoukset ja tiimipalaverit ovat tehokkaita tydyhteiséviestinndn muotoja, koska ne ovat
valitonta viestintdd. Kysymyksia on mahdollista esittda kasvotusten ja niihin on mahdollista saada
vastauksia nopeasti. Tyopaikkakokouksia ja tiimipalavereita on jarjestettdva saanndllisesti ja
riittdvan usein ja ne jarjestetddn siten, ettd mahdollisimman monella on mahdollisuus osallistua
niihin. Tyopaikkakokouksista on syyta laatia muistio, jotta sovitut asiat pysyvat kaikilla mielessa ja
jotta tieto voidaan toimittaa myos niille tydyhteison jasenille, jotka eivéat ole kokoukseen pééasseet.

Kunkin tydyksikon esimiehen vastuulla on huolehtia siitd, etta viesti ajankohtaisista asioista
tavoittaa myds ne tyontekijat, joilla ei ole paivittadisesséa kaytdssadan sahkoisia valineitd, kuten esim.
henkilokohtaista tietokonetta.

Tehokkaimmin tieto ajankohtaisista ja tarkeistd asioista levidd organisaatiossa, kun
tyopaikkakokouksissa ja tiimipalavereissa kasitellddn myos niita asioita, joista on tiedotettu jo
aiemmin muiden kanavien kautta.

8.2.3 Viikkotiedote

Saanndllisesti ilmestyva viikkotiedote on uutistyyppinen tietopaketti kaupungin toimintaa,
henkildstdetuuksia, ohjeistuksia, muutoksia ym. koskien. Se julkaistaan Loovassa sdanndllisesti
joka torstai silloin kun tiedotettavia asioita on toimitettu viikkotiedotteen kokoajalle.
Viikkotiedotteeseen tarkoitettu materiaali on toimitettava sahkopostitse tiedotteiden kokoajalle
torstaihin klo 10.00:een mennessa.

8.2.4 Esimiesinfot

Henkilostopalvelut valmistelee 8 kertaa vuodessa (4 tilaisuutta syyskauden ja 4 tilaisuutta
kevatkauden aikana) jarjestettavat esimiesinfot, joissa kasitelladn ajankohtaisia aiheita seka
kaupungin omien etta tarvittaessa ulkopuolisten asiantuntijoiden johdolla.

8.3 Tydhon perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija — tai
tyotehtavia vaihtanut tyontekija — oppii tuntemaan tyopaikan, sen tavat, ihnmiset sek& uuden tyonsa
ja siihen liittyvat odotukset. Perehdyttdminen on oleellinen osa tydyhteisdviestintad, silla se
helpottaa tydntekijan sopeutumista uuteen tyohon ja tydyhteiséon.

Lisatietoja ja ohjeita perehdyttdmiseen liittyen, ks. Loova: Esimiehen tietopankki -2
perehdyttdminen
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8.4 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut ovat saanndllisesti joka vuosi toistuvia ja luottamuksellisia tydntekijan ja
esimiehen valisia keskusteluja, joissa kaydaan lapi tydhon ja tydyhteiston liittyvia asioita.
Kehityskeskustelussa molemmilla osapuolilla on mahdollisuus ottaa esille mielta painavia asioita
luottamuksellisesti seka antaa ja saada palautetta. Kehityskeskustelu on molemmille osapuolille
seka oikeus etta velvollisuus.

Tarkempia ohjeita kehityskeskustelujen kaymiseen seka kehityskeskustelulomakkeet, ks. Loova:
Lomakkeet = Henkilostopalvelut 2 Kehityskeskustelut

8.5 Yhteistoiminta

Laki tybnantajan ja henkiloston vdlisesta yhteistoiminnasta kunnissa ohjaa tydnantajan ja
henkildston vélisen yhteistoiminnan jarjestdmistd. Yhteistoiminta mahdollistaa henkilostén
osallistumisen toiminnan kehittdmiseen jo asioiden valmisteluvaiheessa seka vaikuttamisen omaa
tyota ja tydyhteisda koskeviin asioihin.

Raahen kaupungin organisaatiossa yhteistoiminnan toimielimena toimii yhteisty6toimikunta.

Yhteisty6toiminnan kokousten poytakirjoihin voi tutustua Loovassa: Yhteistyotoimikunta -
Yhteisty6toimikunnan poytakirjat

8.6 Johtoryhmien kokoukset

Johtoryhmat kokoontuvat saannoéllisesti ja kokouksista laaditaan aina muistio. Naissa kokouksissa
kasitellaan toimialojen ajankohtaiset asiat ja sovitaan niihin liittyvistd linjauksista. Johtoryhman
jasenet vievat johtoryhmissa kasitellyt asiat omiin tydyksikoihinsa tiedoksi.

Johtoryhmien muistiot 16ytyvat Loovasta, ks. kohta Johtoryhmien muistiot.

9 Markhinointiviestinta

Raahen kaupungin markkinointiviestintda pohjautuu kaupunkistrategiaan ja tuo esille kaupungin
vahvuuksia. Markkinointiviestinndn tavoitteena on vahvistaa mydnteisid mielikuvia kaupungista.
Kaupunkimarkkinointia suunnitellaan ja koordinoidaan matkailun, markkinoinnin ja viestinnan
yksikosta, eri toimialoilla toteutettavan markkinointiviestinnan on noudatettava kaupungin yleisia
markkinointilinjauksia ja —ohjeistuksia.

Markkinointi on muuttunut yha enemman eri keinojen ja medioiden yhdistelmaksi ja on osa
asiakaspalvelua ja ihmisten kohtaamista.
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9.1 Markkinoinnin suunnittelu

Markkinoinnin vuosikello, markkinointitiimi laatii.

9.2 Markkinointiviestinnan tavoitteet

Markkinoinnilla tavoitellaan tunnettuutta ja tietynlaista toimintaa. Markkinoinnin tavoitteita
asetetaan sen perusteella, millaista vaikuttavuutta toiminnalla tavoitellaan. Useimmiten tavoitteet
littyvat mielikuviin, tunnettuuteen tai esim. asenne- ja mielipidemuutoksiin. Tavoitteet voivat olla
myo6s toiminnallisia, kuten esim. se, ettd markkinointi pyrkii saamaan aikaan muutosta
kayttaytymisessa tai aktivoimaan kohderyhméaén kuuluvia.

Markkinointiviestinnan tavoitteena ovat tyytyvaiset kaupunkilaiset ja yrittdjat seka potentiaaliset
asukkaat ja yrittdjat ulkopaikkakunnilta. Asukkaat ja yritykset tuovat verotuloja ja siitd seuraa
hyvinvointia.

o Tydpaikat
e hyvinvointi
e asukasluvun kasvu

Jokainen on viestija, jokainen on markkinoija. Vastuu viestinnasta ja markkinoinnista on kaikilla!

9.3 Visuaalinen ilme

Visuaalinen ilme on térked osa kaupunkikuvaa ja osa viestinnan tydkalupakkia. Kaupungin
organisaation eri osien ilmoittelun, nettisivujen, esitteiden ym. on oltava ulkoasultaan yhtenéisia ja
tunnistettavissa osaksi Raahen kaupunkia.

Jokaisella kunnalla ja kaupungilla on oma vaakunansa, joka on lahtokohta visuaaliselle ilmeelle.
Vaakuna on kaupungin virallinen tunnus tai symboli, jota kaytetdan erityisesti virallisessa ja
hallinnollisessa viestinnassa. Raahen kaupunki on ottanut vaakunan rinnalle kaytt6én myés oman
logon (Hyvan tuulen Raahe), jota voidaan Kkayttdd epaviralisemmassa viestinndssa ja
markkinoinnissa.

Kaupungin kirjelomakkeet ja PowerPoint —pohjat [6ytyvat Loovasta: Lomakkeet - Kirjelomakkeet
seka Lomakkeet - PowerPoint —pohja

9.4 Graafinen ohjeistus

Graafinen ohjeistus antaa raamit viestien luomiselle ja helpottaa viestijan ty6ta, silla hanen ei
tarvitse keskittyd viestin ulkoasuun, ainoastaan sisaltéén. Kaupungin eri toimialoilla tuotettavan
materiaalin on noudatettava johdonmukaisesti kaupungin visuaaliseen ilmeeseen liittyvaa
ohjeistusta.
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Toimistoista 16ytyy vaihtelevasta paperiversioita kaupungin graafisesta ohjeistuksesta (kansio),
mutta se l0ytyy myos Loovasta. Graafisissa ohjeissa palvelukeskuksille m&aritellyt variohjeistukset
eivéat kuitenkaan ole en&a voimassa.

Ks. Loova: Viestintd - Graafiset ohjeet

9.5 Markkinointiaineisto

Kaupungin voimassa olevat esitemateriaalit I10ytyvat aina sahkdoisina raahe.fi — ja visitraahe.fi —
sivustoilta. Kaupungin eri toimipisteissa on oltava jaossa kaupungin esittelymateriaalia, materiaalit
voi tilata matkailun, markkinoinnin ja viestinndn tiimiltA s&hkoOpostitse osoitteesta
kirjaamo(at)raahe.fi.

9.6 Markkinointikeinot

Markkinointikeinoista etusijalla on talla hetkella markkinointi sosiaalisen median kautta, muita
tarkeimpia keinoja ovat osallistuminen messuille ja tapahtumiin seka ilmoittelu ja mainonta.

Maksetulla medialla (lehti-, tv-, radiomainonta) tavoitetaan yleensa suuria massoja esim.
potentiaalisia asiakkaita. Omilla kanavilla, kuten kaupungin verkkosivut, tavoitetaan hyvin jo
nykyisid asiakkaita. Sosiaalisen median avulla tavoitetaan suosittelijoita; ystavan tai sukulaisen
suositus koetaan usein luotettavammaksi kuin mikaan markkinointiviesti erityisesti maksetuissa
kanavissa. Some-markkinoinnista vastaa matkailun, markkinoinnin ja viestinnan tiimi.
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10 Palautteiden kasittely

Raahe.fi —verkkosivustolla on mahdollisuus antaa kaupungille palautetta.

Kaupungin yleinen sahkodpostiosoite on raahenkaupunki@raahe.fi. Tamén postin kasittelysta ja
oikeille henkiltille jatkotoimenpiteitéa varten ohjaamisesta vastaa kaupungin kirjaamo.

Palautteita keratd&n raahe.fi —sivuston palautekanavan lisdksi my0s toimialoilla toteutettavien
asiakaspalvelukyselyiden ja suorien kuntalaisyhteydenottojen kautta.

Kaikkeen palautteeseen on reagoitava kahden viikon sisélla palautteen saapumisesta.

10.1 Kuka vastaa palautteen Rasittelysta ja siihen reagoimisesta?

Palautteet kasittelee matkailun, markkinoinnin ja viestinnan tiimi, joka ohjaa saapuneet palautteet
sille tulosaalueelle, jota palaute koskee. Jos palautteen antaja on jattanyt yhteystietonsa ja toivoo
yhteydenottoa, palautteeseen on aina vastattava mahdollisimman nopeasti.

11 Sosiaalisen median kaytto

Mita tarkoittaa sosiaalinen media?

Sosiaalisella medialla tarkoitetaan internetissd toimivia yhteisOpalveluita ja erilaisia
verkkoyhteistja. Sosiaalisen median verkkoviestintdympaéristdjen sisdltéa voivat tuottaa kaikki
kayttajat ja kayttajaryhmat.

Miksi Raahen kaupungin on tarkeaa olla mukana sosiaalisen median palveluissa?

Sosiaalisen median vélineiden kayttd tarjoaa Raahen kaupungille joustavia, monipuolisia ja
kustannustehokkaita viestintavalineitd tiedon hakemiseen, jakamiseen, tuottamiseen ja
markkinointiin. Sosiaalisen median avulla voidaan edistdd kaupungin ulkoista viestintda ja
markkinointia, parantaa vuorovaikutusta ja lisatd yhteisollisyytta kaupungin asukkaiden
keskuudessa. Sosiaalisen median nakyvyys tukee omalta osaltaan myds kaupungin strategista
viestintdd ja mainety6ta ja kuntalaisten ja sidosryhmien kynnys lahestya kaupunkia madaltuu.
Sosiaalisen median valineet ovat kaupunkilaisille helppo vayla antaa myds palautetta.

Raahen kaupunki kayttdd sosiaalisen median palveluita omasta toiminnasta kertomiseen,
kampanjointiin ja markkinointiin, keskusteluun osallistumiseen sek& asiakaspalveluun ja -
neuvontaan.

Viestinnan painopisteet ovat siirtyneet kohti uudenlaisia viestintdymparistdja, joten myos
kaupungin on muutettava omia tapojaan viestia. Kaupunki voi kayttdd sosiaalisen median
profilisivuaan  ajankohtaisen tiedon siirtdmiseen verkoston jasenille, my6s joitakin
neuvontapalveluita voidaan tarjota sosiaalisen median kautta. Kaupungin nékyvyys sosiaalisen
median palveluissa voi siis helpottaa kaupunkilaisten tiedonhakua ja sitd kautta myds heidan
arkielamaansa. Kaupungin sosiaalisen median profiileja on paivitettava saannollisesti, mutta useita
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kertoja paivassa sita ei tarvitse tehda, silla se voidaan kokea roskapostittamiseksi, jos péaivitetyn
profiilin tiedot nakyvat muille kayttajille ja seuraajille ajantasaisena syotteené.

Sosiaalisen median palvelut ovat kuitenkin aina kaupungin viestinnan lisékanavia, joiden avulla
kayttaja voidaan ohjata virallisen tiedon lahteille, esim. raahe.fi —sivustolle.

Raahe.fi —sivustolle on koottu yhteen paikkaan kaikki Raahen kaupungin ja sen toimialueiden
sosiaalisen median nakyvyydet, ks. Raahe.fi 2 Kaupunki ja hallinto —valikko = Tietoa Raahesta
- Kaupunki sosiaalisessa mediassa

Raahen kaupungin sosiaalisen median palvelussa on ilmoitettava selkeésti, ettd kaupunki tai sen
yksikkd on palvelun yllapitdja. Virallisuus varmistetaan myos linkittAmalla ko. profiili raahe.fi —
sivuston sosiaalisen median nékyvyydet —koontisivulle.

Sosiaalisen median kaytto tyopaivan aikana

Henkilokohtainen sosiaalisen median kayttd omiin asioihin liittyen hoidetaan omalla ajalla, ei
tybajalla. Tyopaivan aikana tydntekijdn omaa aikaa ovat ainoastaan lakisaateiset tauot, muu on
tybaikaa.

Ne kaupungin viranhaltijat/ tyontekijat, joiden tyotehtaviin Raahen kaupungin sosiaalisten
medioiden profiilien yllapito kuuluu, voivat toimia aktiivisesti kaupungin profillien osalta
sosiaalisessa mediassa myds tyopaivan aikana. Tydpaiva ei kuitenkaan voi olla joka paiva pelkkaa
sosiaalista mediaa, vaan myods muut tyétehtavat on hoidettava tavalliseen tapaan.

Raahen kaupungin henkiléstdn ja luottamushenkildéiden toiminta sosiaalisessa mediassa
Mika on sallittua?

Tybaikana ja tyOnantajan tarjoamia vdlineita kayttdessaan sosiaaliseen mediaan kirjautunut
kaupungin palveluksessa oleva henkil® toimii ainoastaan tyénantajan edustajana eli ty6roolissaan.
(Yksityiskayttd hoidetaan vapaa-ajalla.)

Kaupungin palveluksessa oleva henkild voi keskustella yksityishenkilénd sosiaalisen median
palveluissa myds omaan ammatilliseen asiantuntemukseensa liittyvista asioista, kunhan muistaa,
ettd tapa ilmaista asioita sdilyy asiallisena ja kohteliaana niin tydnantajaa kuin kanssaihmisiakin
kohtaan. Kaupungin palveluksessa olevien on kuitenkin syytd huomioida sosiaalisen median
yksityiskaytossakin tydsopimuslain mukainen lojaliteettivelvoite tydnantajaa kohtaan ja tyotehtaviin
littyvat salassapitovelvoitteet, tietoturva ja yksityisyydensuoja. Kannattaa varmistaa aina etukateen
julkaistavan tiedon oikeellisuus.

Kaupungin luottamushenkilo voi keskustella kuntalaisten ja muiden kontaktiensa kanssa kaupunkia
seka paatoksentekoa ja sen valmistelua koskevista asioista, kunhan muistaa, etta tapa ilmaista
asioita sailyy asiallisena ja kohteliaana niin Raahen kaupunkia kuin kanssaihmisidkin kohtaan.
Kaupungin luottamustehtavissd toimivan on syytd huomioida sosiaalisen median kaytdssaan
luottamustehtavaan liittyvat salassapitovelvoitteet, tietoturva ja yksityisyydensuoja. Kannattaa
varmistaa aina etukateen julkaistavan tiedon oikeellisuus ja esittdd myds poliittiset nakemyksensa
hyvien tapojen mukaisesti ja rakentavasti.

Ammatillisen verkostoitumisen palveluiden kéayton osalta kaytetdan tervettd jarkea ja harkintaa,
eika niiden kaytté saa haitata tyétehtavien hoitamista.

Mika on kiellettya?

Tyodsopimuslakiin kirjattu tyontekijan lojaliteettivelvoite tybnantajaa kohtaan sailyy myo6s vapaa-
ajalla, eli kaupungin tyontekija ei saa puhua tytnantajalleen tai tydyhteisolleen haitallisella tavalla
mydskaan kayttaessaan sosiaalisen median palveluita yksityishenkilond. Sosiaalisen median
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valineissa ei kasitella, tallenneta tai jaeta salassa pidettavia tietoja. Henkilttietoja siséltavia tietoja
julkaistaessa on otettava huomioon tietosuojamaaraykset ja tekijanoikeuden alaisia tietoja
kéasiteltdessa on muistettava tekijanoikeusmaaraykset.

Jos jokin tyohon liittyva asia harmittaa, kannattaa se siis kasitella tyopaikalla keskustelemalla esim.
esimiehen tai tyokavereiden kanssa, ei internetin keskustelupalstoilla tai sosiaalisen median
palveluissa.

Kaupungin tyontekijan tai luottamushenkilon kommentoinnit yksityishenkilon& saatetaan helposti
tulkita virheellisesti kaupungin virallisiksi kannanotoiksi. Siksi tydasioista sosiaalisessa mediassa
keskusteltaessa on oltava erittéin varovainen.

Sosiaalisen median julkisissa yhteisdissa kommentteja lukevat myds kaupungin muut tyontekijat ja
kuntalaiset, eli ne eivat ole sallittuja paikkoja kaupungin sisdisista asioista keskustelemiseen, ei
edes kaupungin muiden tyontekijoiden kanssa.

Kaupungin raahe.fi —paatteistd sahkopostiosoitetta ei saa kayttdd yksityisessa kaytossa olevassa
sosiaalisen median profilissa, vaan yksityiskayttba varten on syytd hankkia toinen
sahkopostiosoite. Raahe.fi —paatteista sahkdpostiosoitetta voivat kayttdd sosiaalisen median
profilissaan ne kaupungin palveluksessa olevat henkilot, joilla on nimenomaan tydkayttéon
tarkoitettu sosiaalisen median palvelun kayttoprofiili.

Kaupungin palveluksessa olevat henkil6t ja kaupungin luottamushenkil6t eivét l&ahtokohtaisesti saa
esittdd sosiaalisessa mediassa mielipiteitd, jotka ovat selkeasti ristiridassa Raahen kaupungin
arvopohjan ja periaatteiden kanssa.

Sosiaaliseen mediaan ei kannata lisata mitdan sellaista sisalt6a, jonka haluaa myéhemmin poistaa
tai joka voi aiheuttaa haittaa tai mielipahaa. Kun jotain on laitettu internetiin, ei sitd enaa koskaan
saa sieltéd kokonaan pois, vaikka haluaisikin.

Mika on hyvien tapojen mukaista kaytdsta sosiaalisessa mediassa?

Kaupungin kaytossa olevat sosiaalisen median kanavat ovat kaikille avoimia, joten viesteja ei
lahtokohtaisesti lahdetd poistamaan verkosta. Ainoastaan vihapuheet tai rasistiset/ loukkaavat
sisallot karsitaan pois ja tarvittaessa niista ilmoitetaan myos viranomaisille.

Raahen kaupungin arvostelu ei automaattisesti aiheuta viestin poistamista, vaan edellyttaa
kaupungilta nopeaa reagointia. Asiallisesti esitettyyn arvosteluun tai palautteeseen on syyta pyrkia
vastaamaan nopeasti, ystavallisesti ja provosoitumatta. Yllapitdja voi vastata palautteeseen,
kyselyyn tai vastaamista vaativaan kommenttiin joko itse tai hankkia vastauksen asiasta parhaiten
tietavalta asiantuntijalta.
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Kirjoittaja varmistaa julkaisemiensa tietojen oikeellisuuden aina ennen julkaisua.

Kaupungin sosiaalisen median profiileissa kaytetddn hyvad, yksiselitteista ja ymmarrettavaa
yleiskieltd, ja valtetdan kankeaa virkakielta.

Kaupungin sosiaalisen median profileissa ei mainosteta eik&d massapostiteta (eli spammata),
some-markkinoinnista vastaa matkailun, markkinoinnin ja viestinnan tiimi.

Yksityisyydensuojaa, niin kaupungin tyontekijéiden, kaupunkilaisten kuin asiakkaidenkin, on aina
kunnioitettava. TyOtehtaviin liittyvat salassapitovelvoitteet ja vaitiolovelvollisuus ovat voimassa
my0s vapaa-ajalla.

Toisten ottamia valokuvia tai muuta tekijanoikeuksin suojattua materiaalia ei koskaan julkaista
ilman tekijan lupaa.

Kaupungin sosiaalisen median profiileissa ei jaeta kaupungin sisdisessa kaytdssa ja jaossa olevaa
tietoa (esim. intranetissa tai sisaisesti sahkdpostilla jaettu) kysymaétta lupaa julkaisemiseen tekstin
laatijalta.

Miten erotetaan yksityinen sosiaalisen median kaytto tyokaytosta?

Kaupungin toimintaa varten avattaviin sosiaalisen median palveluihin on syytd luoda kaupungin
yksikkd-/ tai virkaprofiili, jota perustettaessa kaytetaan kaupungin toimintaan liittyvaa raahe.fi —
paatteista sahkopostiosoitetta. Sen lisaksi padkayttdja voi myontaa palvelun yllapito-oikeuksia
my0s kaupungin palveluksessa olevien henkildiden henkilokohtaisille profiileille, mikali he nain
haluavat. Kaupungin tyontekijoitd ei kuitenkaan saa velvoittaa kayttdmaan henkilokohtaista
profiiliaan kaupungin sosiaalisen median palveluiden yllapitoon, vaan tarjolla on oltava myds
yksikko-/ virkaprofiili, joka voi olla useamman Raahen kaupungin palveluksessa olevan kayttajan
yhteiskayttssa.

Raahen kaupungin palveluksessa olevan henkilon yksityisella sosiaalisen median profiililla tai
yksityiskaytdssa olevalla sahkdpostiosoitteella ei saa perustaa kaupungin sosiaalisen median
profiilia.

Jos sosiaalisen median kayttd kuuluu ty6tehtaviisi, muista nama:

Pekka Saurin sosiaalisen median kymmenen direktiivia:

#1 Jos sinulla on olennaista tietoa, jaa se.

#2 Jos sinulta kysytaan, vastaa heti.

#3 Jos et osaa heti vastata, sano, etté otat selvaa ja palaat asiaan pikimmiten.

#4 Jos saat asiatonta palautetta, laske kymmeneen ja vastaa asiallisesti. Sen jalkeen
palautteen antaja muuttuu asialliseksi.

#5 Perustele paattksesi tai organisaation toimintatavat asia-argumentein.

#6 Tyhmia kysymyksia ei ole. Tyhmia vastauksia voi olla.

#7 Kommunikoi reaaliajassa. Jos olet lomalla tai muuten poissa kuvioista, kerro se ja
delegoi viestinta kollegallesi.

#8 Ole kokonainen persoona. Se on lopulta helpompaa kuin kaksoiselama.

#9 Kysy kriitikolta toiminnan parantamisehdotuksia.

# 10 Aina lopulta paras argumentti voittaa.

Pekka Sauri: Julkishallinto ja sosiaalinen media (2015)
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Sosiaalisen median kaytdn pelisaanndét/ ohjeet/ vinkit

Sosiaalista mediaa ja muita verkkopalveluita on syyta kayttaa viisaasti ja huolellisesti, silla kerran
verkkoon laitetut asiat ja kommentit sailyvét siella pitkaan ja voivat alkaa yllattéen eldd kokonaan
omaa elamaansa, jota on erittiin vaikeaa hallita.

Pelisaannot

Sosiaalinen media on oiva kanava verkostoitumiselle ja oman asiantuntemuksen esille
tuomiseen. Raahen kaupunki rohkaisee henkiléstédan esiintymaan verkossa myds tyéhon
liittyvissa asioissa, kunhan siita on sovittu esimiehen tai muiden vastuullisten kanssa.
Jokainen Raahen kaupungin palveluksessa oleva henkild0 paattaa itse omasta
osallistumisestaan sosiaaliseen mediaan. Tydsahkopostia saa kayttdd ainoastaan tyohon
littyvissa sosiaalisen median palveluissa. Yksityiskayttoa varten on syyta hankkia jokin muu
sahkdpostiosoite.

Sosiaalisen median palveluihin kirjauduttaessa ei saa kayttdd samoja kayttajatunnuksia ja
salasanoja kuin tydpaikan tietojarjestelmissa.

Sosiaalisen median palveluita kaytettdessa noudatetaan ko. palvelun kayttopolitikka ja —
ohjeistuksia, niista kannattaa ottaa selvaa jo etukateen ennen kaytdn aloittamista.

Kun sosiaalisen median palveluissa keskustellaan tai kommentoidaan tydhon liittyvia
asioita, on esiinnyttava omalla nimella tai organisaation profiililla ja muistettava asiallinen ja
asiakaspalveluhenkinen kaytods. Sosiaalisen median palveluissa kasitellaan ainoastaan
julkista tietoaineistoa.

Julkisilla foorumeilla ei saa kommentoida Raahen kaupunkiin liittyvia asioita kaupungin
edustajana ilman asiasta vastaavien esimiesten ja johdon hyvaksyntaa.

Sosiaalisessa mediassa toimiessa noudatetaan samoja hyvid ja kohteliaita kaytostapoja
kuin kasvokkain viestittdessakin. Verkossa ei kannata julkaista mitdan sellaista, mita ei
voisi sanoa kasvotusten. Jos huomaa tehneensa virheen, kannattaa pyrkia korjaamaan se
ensimmaisena itse. Avoimuus kannattaa aina.

Kun kaupungin nimisséa julkaistaan kuvia tai muuta sisaltda sosiaalisessa mediassa, on
oltava erittdin tarkka muiden tekemien materiaalien tekijanoikeuksien huomioimisesta.
Tietoturvallisuuden osalta on aina noudatettava ICT-palveluiden antamia tietoturvallisuutta
koskevia ohjeistuksia ja varmistaa, ettd oman tietokoneen tietoturvaohjelmisto on ajan
tasalla.

Jokainen kantaa vastuun sosiaalisessa mediassa esittdmistddn lausunnoista itse.
Kaytannossa on syyta huomioida se, etta kaupungin tydntekijoiden tai luottamushenkildiden
kirjoittelu saatetaan helposti tulkita kaupungin viralliseksi kannaksi. Jos kaupungin
palveluksessa oleva henkild tai kaupungin luottamushenkil® kirjoittaa tai kommentoi esim.
tyGasioihin liittyvia blogeja kaupungin edustajan sijaan yksityishenkilona, kannattaa hanen
littAd vaarinkasitysten valttamiseksi kommentointinsa huomautus siitd, ettd esitetyt
mielipiteet ovat henkilokohtaisia nakemyksia, eivatka edusta kaupungin kantaa asiaan.
Tybkaytdssa olevalle tietokoneelle ei saa ladata tai asentaa verkosta asennusohjelmia tai
muita ohjelmistoja eik& sosiaalisen median palvelun ehdottamia lisatuotteita ilman ICT-
palveluiden lupaa.
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12 Valokuvaaminen ja valokuvien kaytto viestinndssa

Valokuvien kayttd tehostaa usein viestintaa, koska kuva kiinnittda katsojan huomion paremmin
kuin pelkka teksti. Kuvien kaytdssa ja julkaisemisessa kannattaa kuitenkin muistaa se, etta kuvien
kayttdon vaikuttavat niin tekijanoikeudet kuin henkildtietolakikin.

Ketdén ei kannata valokuvata vastoin h&nen omaa tahtoaan. Poikkeuksena t&dhan ovat ainoastaan
julkiset henkilét julkisia tehtavia suorittaessaan (esim. poliitikot kuuluvat tahan kategoriaan). Silloin
kun valokuvissa esiintyy ihmisid, jotka voidaan kuvasta tunnistaa, kannattaa aina kysya kuvassa
esiintyvilta lupa kuvaamiseen jo ennen kuvan ottamista.

Valokuvat rinnastetaan henkil6tietolaissa henkil6tietoihin, joiden kasittelya on rajoitettu.
Missé saa/ei saa valokuvata?

Julkisilla paikoilla, joihin kaikilla on paasy, on lupa valokuvata. Esim. kadulla, puistoissa, toreilla,
kirjastoissa, kulttuuri- ja liikuntatiloissa, urheilukilpailuissa, ravintoloissa tai konserteissa saa
valokuvata vapaasti, mikali tilojen haltija ei ole sité hallinnan perusteella nimenomaisesti kieltéanyt.
Ihmisilla on kuitenkin julkisella paikallakin yksityisyydensuoja, jonka perusteella ketdaan ei saa
kuvata tilanteessa, joka loukkaa kuvattavaa jollain tapaa.

Ihmisen koti on ehdottomasti luvattomalta kuvaamiselta rauhoitettua aluetta. Kotona on voimassa
kotirauhan ja yksityisyyden suoja. Kotirauhan piiriin kuuluvat asunto pihoineen, hotellihuone,
asuntoauto ja muut yopymiseen tarkoitetut paikat. Tavallinen auto ei kuulu kotirauhan piiriin.

Etukdteen on pyydettdva kuvauslupa, jos halutaan kuvata esim. terveyskeskuksen,
sosiaalipalveluiden tai palvelutalojen odotustiloissa. Sama koskee myds paivakotien ja koulujen
sisé- ja ulkotiloja. Monissa paivakodeissa ja kouluissa on pyydetty huoltajilta etukateen lupa lasten
kuvaamiseen, mutta ennen kuvaamista kaytanto ja luvat on tarkistettava paivakodista/ koululta.

Millaisia kuvia saa julkaista?
Jos valokuvan julkaisemiseen ja kayttodn on kuvattavan lupa, kuvan saa julkaista.

Alaikaisen henkilon kuvan julkaisemiseen missd tahansa vaaditaan aina hanen vanhempiensa
lupa.

Valokuvasta selkeasti tunnistettavan henkilén kuvaa ei saa kayttaa ilman hanen lupaansa mainos-
tai markkinointitarkoituksessa.

Jos valokuvaa kaytetddn sananvapauden ja tiedonvalityksen piirissa, kuten uutiskuvana tai
opetuksellisena materiaalina, ei kuvassa olevalla henkil6lla ole oikeutta kieltdd kuvansa kayttoa.

Vaikka kuva olisi jo julkaistu internetissa, ei sita saa silti kayttaa ilman kuvan ottajan lupaa. Kuvan
yhteydessa on syytad mainita my6s kuvan ottajan nimi.

Valokuvien tekijanoikeudet

Valokuvan ottajalla on tekijanoikeus valokuvaan ja h&n paattdd siitd, mitd kuvalla saa tehda.
Toisen ottama kuva on siis aina toisen ottama, ja jos kuvaa halutaan kayttaa, on siihen aina
pyydettava lupa valokuvan ottajalta.
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Valokuvien ostaminen

Jos ja kun kaupungin tarpeisiin hankitaan ulkopuolisen kuvaajan ottamia valokuvia, on syytéa sopia
kirjallisesti ko. kuvien kayttboikeuden laajuudesta. Talloin ei tule myéhemmin sita tilannetta, ettei
kaupunki saa kayttdd ostamiaan kuvia omiin tarkoituksiinsa haluamallaan tavalla.

Valokuvaamisen ja valokuvien kayton pelisaannot

¢ Jos mahdollista, kannattaa aina kysya varmuuden vuoksi lupa seka kuvaamiseen etta
kuvan julkaisemiseen kuvassa esiintyvilta henkildilta

o Mainoksessa tai markkinointimateriaalissa ei saa julkaista kenenk&&n kuvaa lupaa
kysymatta

e Jos joku ei halua tulla valokuvatuksi tai h&n on jotenkin loukkaavassa tilanteessa, ala kuvaa
tai varsinkaan julkaise kuvaa

e Julkisella paikalla saa kuvata ja myos julkaista naita kuvia

o Jos kaytat toisen ottamaa valokuvaa, on kuvaajan nimi ilmoitettava kuvan yhteydessa

(Lahde: www.nikkemedia.fi/ivailu/sivut _ex/fotopykalat.pdf, Kuntaliiton viestintdopas)

13 Viestinta muutostilanteissa

Muutostilanteissa onnistunut johtaminen ja viestintd edellyttdda avoimuutta ja vuorovaikutusta.
Tybnantajan on viestittdva henkilostolle myos vaikeista asioista ja nakemyksista, joista ollaan eri
mielta. Muutostilanteissa on tarkeaa lisata viestintaa, silla se selventaa, toteuttaa, tukee ja edistaa
muutoksen toteutumista. Muutokset toteutuvat parhaiten silloin, kun ne on suunniteltu hyvin ja
niista on viestitty aktiivisesti hyvissa ajoin.

Muutostilanteessa  viestinnalla  pyritdén saavuttamaan  yhteisymmarrys muutoksen
tarpeellisuudesta ja tavoitteista. On erityisen tarkead, etta niin henkildstd kuin luottamushenkildtkin
ovat muutostilanteessa ajan tasalla uusista suunnitelmista ja paatoksistd. Muutoksen toteutuksesta
vastaavien on toimittava yhdessd rintamassa ja osoitettava omalla esimerkilla sitoutumista
muutokseen.

Muutostilanteessa on valmisteltava heti aluksi viestintdsuunnitelma. Muutosviestinnassa voidaan
noudattaa normaaleja viestinndn periaatteita, mutta viestintdd vahvistetaan tarpeen mukaan
normaalitasosta. Muutostilanteessa tarvitaan tietoa asioista ja niiden vaikutuksista enemman ja
nopeammin, eli muutostilanteissa kannattaa ottaa kayttdon myds harvemmin kaytdssa olevia
viestinnan keinoja, kuten isot henkildston tiedotustilaisuudet.

Tyo6paikalla tapahtuvissa muutostilanteissa jokaisella tyontekijalla on oma roolinsa ja vastuunsa
siitd, miten muutoksista viestitaan.

Tarkeintd on ottaa muutoksista viestittaessa huomioon ainakin nama asiat:

o Mitd on paatetty ja miksi muutos on tarpeen/ valttdméaton?

e Mitka ovat vaihtoehtomme?

o Mitd tapahtuisi, jos muutosta ei tehtaisi?

e Miten muutos vaikuttaa kaupunkiin ja sen asukkaisiin tulevaisuudessa?
e Mihin muutoksella ei ole vaikutusta?

Johdon rooli muutostilanteiden viestinnassa

e antaa muutokselle kasvot
e viestii selkeasti, avoimesti ja vuorovaikutuksessa henkildston ja ulkoisen viestinnan
kohderyhmien kanssa


http://www.nikkemedia.fi/ivailu/sivut_ex/fotopykalat.pdf
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e nayttdd suuntaa esimerkilladn ja seka sanallisella ettd sanattomalla viestinnalla
o kommunikoi kaupungin organisaation puolesta ulospain

Esimiehen rooli muutostilanteiden viestinnassa

¢ kommunikoi tulevista muutoksista ja menossa oleviin muutoksiin liittyvista asioista
henkiléstolle

e hoitaa viestinnan selkeé&sti ja avoimesti kasvotusten ja vuorovaikutuksessa henkiloston
kanssa

Henkiloston rooli muutostilanteiden viestinnassa

e tutustuu aktiivisesti sille tarjottuun muutosta koskevaan tietoon
e etsii myds oma-aloitteisesti kaupungin viestintdkanavista tietoa muutoksesta

Luottamushenkildn rooli muutostilanteiden viestinnassa

o keskustelee tilanteesta yhteisten linjausten pohjalta niin tiedotusvélineiden, kaupunkilaisten
kuin muidenkin sidosryhmien kanssa

o toimii "kaupungin lahettilddné” — jokainen kaupungin luottamushenkilon kanssa kayty
keskustelu ja lahetetty viesti paitsi levittavat tietoa, myods rakentavat kaupungin imagoa
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14 Hairiotilanteiden viestinta

Mitka ovat normaaliajan hairiotilanteita?
Hairidtilanteet ovat normaalista toiminnasta poikkeavia tilanteita, jotka vaativat viestinnan
tehostamista, koska tiedon tarve on suuri. Normaaliajan hairigtilanteita voivat olla esimerkiksi
poikkeukselliset sadolosuhteet, laajat sahkokatkot, hairiét energian-, lammon- tai vedenjakelussa,
hairiot tietojarjestelmissd, hairiét palvelutuotannossa, suuronnettomuudet, epidemiat tai
vaarallisten aineiden huomattavat paastot.

Hairidtilanteessa ihmisten tiedontarve kasvaa merkittavasti. Huolimatta siitd, mihin
vuorokaudenaikaan hairid ilmenee, on pyrittdvd mahdollisimman pikaisesti antamaan olemassa
olevien kanavien kautta tietoa tapahtuneesta ja niista toimenpiteista, joihin asiassa ryhdytaan.

Hairiotilanteissa kukin viranomainen vastaa omasta viestinnastaan, mutta viranomaisten valisen
tiedonkulun merkitys korostuu. Hairittilanteet edellyttavét joka tapauksessa tehostettua viestintaa,
niin sisaisesti kuin ulkoisestikin.

Viestintavastuut ja viestinnan johtaminen hairiétilanteissa

Normaalit viestintdvastuut, -periaatteet ja —kanavat ovat hairidtilanteissakin voimassa
mahdollisimman pitkdan. Ensisijainen vastuu viestinnastd on hairidtilanteissa aina silla Raahen
kaupungin toimialalla, jota hdairibn aiheuttanut tapahtuma tai tilanne koskettaa. Tarvittaessa
varaudutaan vahvistamaan normaalitilanteiden viestintdorganisaatiota tilanteen vaatimalla tavalla.

Hairidtilanteissa, jotka kohdistuvat kaupungin vastuulla oleviin palvelujarjestelmiin, ensisijainen
vastuu palvelujarjestelmien hairidistd viestimisessd on kaupungin palveluista vastaavalla
toimialalla.

Hairidtilanteessa muutoin toimintaa johtava toimivaltainen viranomainen/ taho vastaa myds
tilanteen edellyttdmasta viestinnastd muiden viranomaisten tukemana. Esimerkiksi onnettomuus-
tai rikostapauksissa kaupunki tukee pelastuslaitoksen ja poliisin viestintdd ja vastaa viestinndsta
niiltd osin kuin se koskee mahdollisia vaikutuksia kaupungin palveluihin ja kaupunkilaisten
arkielaman sujumiseen.

Mik& on tarkeda hairigtilanteiden viestinnassa?
Hairidtilanteissa on ehdittdva mahdollisimman pian ennen huhuja, eli nopeus, avoimuus ja oma-
aloitteisuus ovat valttia. On estettava vaaran tiedon leviaminen, eli on parasta kertoa tilanteesta
kaikki oleellinen mita tiedetd&n rehellisesti ja faktoihin perustuen. Keskeista on, ettd kuntalaisille
valittyy mahdollisimman nopeasti tdsmaéllinen ja totuudenmukainen tieto seuraavista asioista:

e MIit&, missé ja milloin on tapahtunut

e Mmista se johtuu

e mitd asialle ollaan tekemassa

e kuinka kuntalaisten tulee vallitsevassa tilanteessa toimia

e miten tapahtuma vaikuttaa normaaliin elamaan ja kaupungin palveluihin
Hairigtilanteissa myo6s sisaisen tiedonkulun on oltava kunnossa. Sen on oltava tasmallista,
totuudenmukaista, nopeaa seka sisélloltdéan yhdenmukaista ja paikkansapitavaa.

Aluksi vastaukseksi ulospain riittdd sekin, ettéd asiaa selvitetdaan ja se, milloin asiasta annetaan
lisatietoja.

Sellaisissa hairidtilanteissa, jotka tiedetddn ennakkoon, on tiedotettava kaupunkilaisille ja muille
sidosryhmille hyvissa ajoin ja riittavassa laajuudessa. Tallaisia tilanteita voivat olla esim.
palvelutarjonnan tilapaiset poikkeukset.
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Luottamusta lisda se, ettd mahdolliset virheet tunnustetaan avoimesti. Tilanteesta on kannettava
vastuu, tapahtunutta ei saa vahatella eikd syytellda muita. Jos ei ole mahdollista kertoa asiasta
lisatietoja, kannattaa mieluummin kertoa suoraan, miksei lisdtietoa voida antaa. Tilannetta voi
pahoitella, vaikka syy ei olisikaan kaupungin. Hairigtilanteissa kannattaa muistaa myos kuunnella
ja osoittaa myo6tatuntoa.

IImoitusvastuu héairidtilanteiden alussa

Kun havaitset hairitilanteen tai sen uhkan, toimi seuraavasti:
e turvaatilanne ja tee akuutit toimenpiteet vahingon laajenemisen estamiseksi
o halyta tarvittaessa apua hatakeskuksesta soittamalla 112
e ilmoita tilanteesta esimiehellesi seka toimialan johdolle ja kaupunginjohdolle
e varmista aina, etta joku jatkaa asian hoitamista

15 Poikkeusolojen viestint3

Poikkeusolot tulevat voimaan vain valtioneuvoston paatokselld, silloin viestintdd johdetaan
valtakunnallisella ja maakuntatasolla. Poikkeusoloista ja niiden voimaantulosta sdadetdén
valmiuslaissa (29.12.2011/ 1552).

Poikkeusolojen toiminnan osalta Raahen kaupungilla on olemassa valmiuslain 12 8§:n mukaiset eri
toimialojen valmiussuunnitelmat ja kaupungin valmiussuunnitelman yleinen osa, jossa on
huomioitu myds poikkeusolot.
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Malli tiedotteelle

Tiedotteessa kaytetddn Raahen kaupungin kirjelomakepohjaa (lomakepohja ladattavissa
Loovasta). Tiedotteen mitta saa olla enintddn yhden A4-arkin verran.

Raahen kaupunki tiedottaa
Julkaistavissa X.X.XXXX
Otsikko kertoo tiedotteen tarkeimman asian

Paaotsikon on oltava ytimekds, napakka ja huomiota herattavd. Otsikon on kerrottava
tiedotettavasta asiasta kaikki olennainen. Tarkeimmat asiat Kirjoitetaan tiedotteen otsikkoon ja
kahteen ensimmaiseen lauseeseen. Tasta alusta on kaytava ilmi se, miksi tiedote on tehty ja miksi
se on tehty juuri nyt. Jos tiedote lahetetddn tiedotusvalineille sahkdpostitse, on muistettava
otsikoida myds sahkopostiviesti selkeasti ja aihetta kuvaavasti.

Seuraavissa kappaleissa kasitellaan asiat tarkeysjarjestyksessa. Taustatiedot sijoitetaan tiedotteen
loppuun. Tiedotteen tekstiosaan on syyta tiivistdd koko tiedotettava asia, koska toimittajilla ei
valttamatta ole aikaa perehtya laajoihin taustamateriaaleihin.

Tiedotteen alun on vastattava kysymyksiin kuka, mita, missa, milloin, miten ja millaisin seurauksin.
Teksti on kirjoitettava valmiiksi uutismuotoon, jotta se on helppo julkaista tarvittaessa sellaisenaan.
Tiedotteen tyylin on oltava asiallinen, mutta tylsé sen ei tarvitse olla.

Tiedotteessa on kaytettava selkedd ja ymmarrettavaa yleiskielta, ei sivistyssanoja, ammattikielta
tai lyhenteitd, elleivat lyhenteet ole yleisesti tunnettuja. Tiedotteessa on kaytettava lyhyitad ja
selkeita lauseita. Tiedotteessa kannattaa kayttaa mahdollisimman vahan numeroita, silloin kun
niitd on tarpeen kayttaa, kannattaa niita pyoristaa.

Tiedotetta laadittaessa on oltava erityisen tarkka siita, ettd luvut, nimet ja tittelit ovat oikein.
Tiedoteteksti on ennen sen julkaisemista kaytettava tarkistettava myds silla henkildlle, joka
merkitaan lisatietojen antajaksi.

Tiedotteen loppuun merkitddn selkeasti se, kuka antaa asiassa lisatietoja (ja milloin h&n on
tavoitettavissa). Tiedotetta lahetettdessa on aina varmistettava, etta lisatietojen antaja on varmasti
tavoitettavissa. (Esim. Liséatietoja: asiantuntija Matti Raahelainen, opetustoimi, puh. xxxXx,
matti.raahelainen@raahe.fi)
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Tiedotustilaisuuskutsun malli

Tiedotustilaisuuden kutsussa kéaytetdan Raahen kaupungin kirjelomakepohjaa (lomakepohja
ladattavissa Loovasta). Kutsun mitta kannattaa pitaa enintddn yhdessa A4-arkissa.

Tiedotusvalineille
Kutsu tiedotustilaisuuteen

Pvm (paiva, jolloin kutsu lahetetdan, kutsu lahetetddn hyvissa ajoin, mieluiten vahintdan viikkoa
ennen tilaisuutta, jos se on mahdollista)

Tiedotustilaisuuden aihe (selkeasti ja tiiviisti, yksinkertainen on kaunista tdsséakin asiassa)

Lyhyt ja tiivis esittely tilaisuuden aiheesta, esittelyn voi kiteyttdd vastaamalla esittelyssa
kysymyksiin mik&, miksi, miksi juuri nyt ja miksi tama on tarkeaa/ uutinen.

Tervetuloa kuulemaan lisda asiasta tiedotustilaisuuteen paikassa xx, paivana xx ja klo xx. (paikka
ja sen osoite, paivamaara, kellonaika ja tilaisuuden kesto on tarkeda mainita selkeasti).

Mikali tilaisuuteen toivotaan ennakkoilmoittautumista esim. tarjoilun jarjestamiseksi, kutsussa on
syyta mainita selkeésti se, miten tilaisuuteen ilmoittaudutaan mukaan.

Mikali tiedotustilaisuudessa on erikseen ohjelmaa, kannattaa se kirjata jo kutsuun.

Ohjelma

klo xx Tilaisuuden avaus, kaupunginjohtaja Risto Raahelainen

klo nn Opetuspaallikkd Veera Virkedn puheenvuoro

klo yy Asiantuntija Tiina Tietavaisen puheenvuoro

klo zz Mahdollisuus esittéa lisakysymyksia ja haastatella kaupungin asiantuntijoita
klo cc Tilaisuuden paatos

Jos tiedotustilaisuudessa ei ole erikseen ohjelmaa/ useampia valmisteltuja puheenvuoroja,
kannattaa kutsuun kirjata jo kuitenkin se, ketkd kaikki ovat paikalla, jotta tiedotusvalineiden
edustajat osaavat valmistautua etukateen siihen, keneltd he mahdollisesti haluavat kysya
lisdkysymyksia. (Esim. tilaisuudessa ovat paikalla kaupunginjohtaja Risto Raahelainen,
opetuspaallikké Veera Virkea ja asiantuntija Tiina Tietavainen, jotka esittelevat asiaan liittyvia
kaytannon jarjestelyja ja vaikutuksia kaupungin toimintaan.)

Tervetuloa!
Liséatietoja: Opetuspaallikko Veera Virked, puh. xxx

Tarvittaessa kutsuun voi liittda myos aiheeseen liittyvaa lisamateriaalia

Liséksi tiedotustilaisuudessa jaettavaksi voidaan laatia tiedote ja muuta tiedotusaineistoa.
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Ohjeita tiedotteiden jakelun osalta

Paikallisia/ maakuntatason tiedotusvalineita:

Raahen Seutu/ Raahelainen, Kaleva, Seutumajakka, Radio Pooki, Yle

Naiden lisaksi valtakunnallisen tason tiedotusvalineet, joille tiedotteita voidaan toimittaa:

Helsingin Sanomat, Kuntalehti, MTV3, Nelonen

Kaupungin sahkdpostin osoitehakemistossa on kaytettavissa jakelulistoja (Alueelliset/ paikalliset
tiedotusvélineet ja Valtakunnalliset tiedotusvélineet), joihin on liitetty valmiiksi tiedotusvalineiden
yhteystietoja. Naita yhteystietolistoja yllapitd& markkinoinnin, matkailun ja viestinnan tiimi.
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Hairiotilanteiden viestinnan “kultaiset saannot”
Muistilista hairiotilanteiden viestintaan
Hairidtilanteiden viestinnan tarkeimmat tehtavét ovat

1) Varoittaa tapahtuneesta
o hairidtilanteissa kannattaa kertoa heti rehellisesti kaikki, mitd tiedetédan tilanteen
syista ja seurauksista
2) Antaa toimintaohjeet lisavahinkojen valttamiseksi
e nopea viestintd auttaa myos lisdvahinkojen torjunnassa
3) Estaa huhujen leviaminen
¢ hairi6tilanteissa nopeus on aina kriittinen tekija — tiedon tarve korostuu ja jos tarjolla
ei ole nopeasti totuudenmukaista tietoa, lahtevat huhut liikkeelle
e kaiken annettavan tiedon on perustuttava faktoihin, niin myonteisissa kuin
kielteisissakin asioissa
4) Auttaa toimintaa palautumaan taas normaalitilaan
o hairidtilanteissa on syyta ottaa vastuu tapahtuneesta ja selvittdd myds se, miten
tilanne korjataan ja huolehditaan, ettei vastaavaa tilannetta paasisi syntyméaan
uudelleen

Toimintaohjeita hairidtilanteen ilmetessa

1) Kun hairiétilanne havaitaan, on tarkeinta tehda ensimmaisena tilanteen edellyttamat
toimenpiteet, kuten ilmoitus hatdkeskukseen, ensiavun antaminen, tilasta poistuminen jne.
Hairidtilanteen havaitsijalla on velvollisuus ilmoittaa hairidtilanteesta omalle esimiehelleen
mahdollisimman pian.

2) Kun tilanteen edellyttamat valittomét toimenpiteet on tehty, esimiehelld on vastuu arvioida
tilanteen vakavuus ja vaikutukset seka informoida omaa esimiestaan/ kaupunginjohtoa
seka oman toimialan viestintavastuuhenkilod. Mikali hairidtilanne on vakava, on asiassa
syyta informoida my6s kaupungin luottamushenkil6johtoa.

3) Myds hairidtilanteessa tydyhteisdviestinta on etusijalla — hairidtilanteissa henkilostolla on
oltava tietoa tapahtuneesta niin paljon, ettd se osaa toimia tilanteen vaatimalla tavalla

4) Hairiétilanteen tilannearvion voi tehda mm. seuraavilla kysymyksilla

e Mitd on tapahtunut?

e Missa tapahtumapaikka sijaitsee? Mité kaikkea sijaitsee sen laheisyydessa?
Vaikuttaako tapahtunut tapahtumapaikan laheisyydessa olevien ihmisten elamaan
tai esim. yritysten toimintaan?

¢ Milloin on tapahtunut?

e Miksi on tapahtunut (tiedossa olevat syyt)?

¢ Uhkaako tapahtunut jonkun terveytta tai turvallisuutta?

o Millaisia tuhoja on syntynyt?

o Mita tilanteen korjaamiseksi/ normalisoimiseksi tehd&an ja milla aikataululla se
hoidetaan?

o Millaisia toimintaohjeita tilanteesta on tarpeen antaa ja kenelle?

e Mista saa lisatietoja? Milloin tiedotetaan seuraavan kerran?
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Hairiotiedotemalli

Tiedotteessa kaytetaan Raahen kaupungin kirjelomakepohjaa (lomakepohja ladattavissa
Loovasta). Tiedotteen mitta saa olla enintddn yhden A4-arkin verran.

Otsikko (paaasia selkeasti ja tiivistettyna)

- Mité on tapahtunut?

- Missa on tapahtunut?

- Mihin toimenpiteisiin sen vuoksi on ryhdytty?

- Millaisia jatkotoimenpiteitd on tulossa?

- Miten tapahtuneeseen oli varauduttu ja onko vastaavia tapahtumia ollut
ennen?

- Tapahtuman vaikutukset kaupungin toimintaan?

- Millaisia toimintaohjeita annetaan asukkaille/ asiakkaille?

- Milloin annetaan lisétietoja?

- Mikali jarjestetdan erillinen tiedotustilaisuus, milloin ja missa se jarjestetdan?

- Lisatietojen antaja (nimi ja yhteystiedot)



Viestintasuunnitelman taustamateriaalina kaytetty seuraavia lahteita

Joensuun kaupungin viestintastrategia ja —ohjeet

Jyvaskylan kaupungin viestinnan linjaukset 2013-2016

Jyvaskylan yliopisto/ Sosiaalisen median 10 ohjetta

Jyvaskylan yliopiston viestintasuunnitelma

Kiteen kaupungin viestintasuunnitelma

Kotkan kaupungin viestinnan ohjeet

Kouvolan kaupungin viestintaohje

Kuopion kaupungin viestintaohje

Lahden kaupungin viestinnan periaatteet

Lappeenrannan kaupungin viestintédohje

Laukaan kunnan sosiaalisen median kayttdohjeet

Lempaalan kunnan sosiaalisen median ohje

Porvoon kaupungin viestintdohjeta

Raaseporin kaupungin viestintdsuunnitelma

Tampereen kaupungin viestintdohje

Valtionhallinnon viestinta hairitilanteissa ja poikkeusoloissa

Vantaan kaupungin kriisiviestintdohjeet

Ahtarin kaupungin viestintasuunnitelma

www.mediakasvatus.fi/materiaali/kuvauslupa/

www.nikkemedia.fi/ivailu/sivut _ex/fotopykalat.pdf

Tietosuojavaltuutetun toimisto/ Valokuva ja yksityisyyden suoja henkilttietolain kannalta
(27.7.2010)

Pekka Sauri: Julkishallinto ja sosiaalinen media (2015)

Sosiaalisen median tyokayttd/ Tydturvallisuuskeskus

Kuntaliitto: Kuntaviestinnan opas — ohjeet kunnan ja kuntapalveluja tuottavan yhteison
viestintaan ja markkinointiin

Kuntaliitto (toim. Tony Hagerlund ja Hanna Kaukopuro-Klemetti): Tytyhteiso viestii jotta
olisi olemassa — Kunta-alan tydyhteiséviestinnan opas

Kuntaliitto: Varaudu — opas kunnan viestintaan kriisi- ja erityistilanteissa

Kuntaliitto: Kuntien verkkoviestintdohje
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