Mainiompi Laitila




1. Mita?

Viestintastrategia on suunnitelma, joka kertoo kaupungin viestinnan
tavoitteet ja keinot, joilla tavoitteisiin paastaan. Viestinta-kasite toimii
ylakasitteena sisaltaen tiedottamisen ja tiedonvalityksen eri toimet ja
ulottuvuudet. Viestintastrategia on osa kaupungin strategian
jalkauttamista ja pyrkii osaltaan toteuttamaan kaupungin visiota:
Mainiompaa Laitilaa.

Tassa dokumentissa vastataan kaupungin viestintaan liittyviin kysymyksiin:
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2. Miksi?

Kuntien viestintavelvoite kumpuaa Suomen laista.
Kuntalaki ohjeistaa seuraavasti (29 §):

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

Viestinnassa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja
otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.
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Toimiva viestinta on menestystekija

Viestintaan panostamalla kaupunki ei halua vain tayttaa lain
asettamia velvollisuuksia, vaan ymmartaa viestinnan olevan yksi
kaupungin menestystekija ja viestinnan kohderyhmien hyvinvointiin
vaikuttava asia.

Kuten kaupungin arvoissa todetaan,
asukas ja yrittaja ovat kultamunamme.
Miksi viestia? Pitaaksemme huolta
kultamunastamme.
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3. Kenelle?

Viestinnan kohderyhmat voidaan jakaa:

sisaisiin ulkoisiin
* henkil®std « asukkaat
* |uottamushenkil 6t * yritykset

* yhdistykset

* muut yhteistydkumppanit
(viranomaiset, muut kunnat,
ystavyyskaupungit)

* matkailijat ja vierailijat

* media

+ my&s: potentiaaliset asukkaat,

Laitila (& yritykset, matkailijat ja vierailijat




Viestinnan kohderyhmat

Kohderyhmien sisalla on omia ryhmia, kuten:
- Eri ikaiset ja eri elamantilanteissa olevat asukkaat
- Henkildstd koostuu esim. esimiehistd, toimialoista, tydyksikoista

- Luottamushenkiléiden muodostamia ryhmia ovat esim. valtuutetut,
<aupunginhallitus, valiokunnat

Toimiva viestinta tiedostaa kohderyhmansa ja
puhuu ymmarrettavasti juuri sille.
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4. Miten?

Viestintaa ohjaavat arvot ja periaatteet
ovat johdettavissa kuntalaista ja kaupungin strategiasta.

* Palvelemme asukkaita ja muita kohderyhmia viestimalla:
tiedottaminen tapahtuu matalalla kynnyksella ja on oikea-aikaista.

« Matalan kynnyksen periaate: tiedotusalttius on matala ja viestiminen
orgaaninen osa muuta toimintaa. Asiassa kuin asiassa on
viestinnallinen mahdollisuus ja sithen tartutaan herkasti.

* Oikea-aikaisuus perustuu asian luonteeseen ja vaatii arviointia.
Koskaan ei kuitenkaan ole lilan myd&haista tiedottaa.

« Valitamme viestimalla ja tuemme kohderyhmien hyvinvointia
viestimalla ymmarrettavasti, tasapuolisesti ja saavutettavasti.
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« Hyvinvoinnista huolehtiminen kulkee molempiin suuntiin.
Nykymaailmassa viestintd on reaktiivista ja nopeaa, eika virheilta voi
valttya. Viestinta el saa olla ryppyotsaista ja totista, vaan Mainiomman
Laitilan nakoista. Tydyhteisdna vaalitaan sallivaa ilmapiiria myods
viestinnan virheissa. Virheet korjataan ja jatketaan eteenpain.

Munauskin voi olla menestys! .
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Viestinnan tyyli

« Viestinta on kieliasultaan saavutettavaa eli selkeaa ja ymmarrettavaa.
Siina huomioidaan kohderyhma ja pyritaan tuomaan viestin merkitys

kohderyhmalleen ilmi (esim. paatdksentekotiedottamisessa tuomaan ilmi
paatdksenteon vaikutukset kaupunkilaisten arkeen).

« Hyva keino varmistua viestin ymmarrettavyydesta, on pyytaa tyokaveria tai
parhaassa tapauksessa viestin kohderyhman edustajaa oikolukemaan viesti.

* Viestinnassa otetaan huomioon visuaalisuus. Visuaalisuus tukee
tiedonvalittamista ja tekee siitd vaikuttavampaa ja ymmarrettavampaa. ~

 Ohjeet yhdenmukaisen graafisen ilmeen toteuttamiseksi on kaupungin

graafisessa ohjeistossa.
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Viestinnan kanavat

- Laitila.fi -internetsivu - Uusien asukkaiden kirje
- Intra-sivut - Info-tv
- Sahkoéposti - Tyontekijéiden yhteiset asemat / kansiot, tydskentelyalustat
- Sosiaalisen median kanavat - Sharepoint, Teams
Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn, Youtube - Kokoukset Ja palaverlt
Ykslikkc'jkohtgises'gi mahdollisesti mulita _ Kokoustiedottam inen
(esim. Nuorisotoimella Snapchat, Tiktok) . )
- Tiedotteet - Kaupungin blogi C .
- Henkildstétiedotteet - Kirjeposti ja kaupungin sisdinen posti
- Lehdistétiedotteet - Sovellusohjelmat

Esim. Asianhallintaohjelma CaseM, Wilma, Daisy

- Painettu materiaali
Esim. julisteet, esitteet, kasiohjelmat, roll-upit

- Ostettu mainonta muualta kuin lehdista

- Lehti-ilmoitukset

Tapahtumailmoitukset, kuulutukset, muut maksetut ilmoitukset

- Asiakaskohtaamiset ja -puhelut

- Kuntalaistilaisuudet - Esim. Facebook-markkinointi, screenit

Kuntalaisillat, muut tapahtumat kuntalaisille - Muut kaupungin nettisivut
- Tiedotustilaisuudet

- Lehdistétilaisuudet ja haastattelut
- Mainiompi Laitila -lehti
- Suomi.fi -sivu

- Google My Business —sivu
- Timmi-ajanvaraus —jarjestelma
- Tekstiviestit

- Mahdolliset uudet kanavat: mobiilisovellukset
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Viestinnan yleisia ohjeita

Viestinnan kanavia on suuri maara. Eri viestintatilanteissa
tarkoituksenmukaisimmat kanavat vaihtelevat.

Viestinta vaatil arviointia toimialoittain ja -yksikéittain :
mitka kanavat ovat kdytdssa ja miten viestinnan vastuut jaetaan.

Yleisia ohjeita, joiden mukaan tehdaan yhdenmukaista viestintaa:

1. Paaviestintdkanava on laitila.fi ja tietojen siella tulee olla ajantasaisia.
2. Lehdistétiedotteet julkaistaan aina myos laitila.fi -sivulla.
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3. Sosiaalisen median kanavat tukevat tiedonvalittamista: koska monet
kohderyhmien edustajat ovat aktiivisia sosiaalisen median kanavissa,
tieto saavuttaa heidat ketterasti siella.

Sisaisen viestinnan tarkein kanava on kaupungin intra-sivu.

5. Viralliset ilmoitukset ja kuulutukset julkaistaan laitila.fi -sivulla ja
kaupungin virallisella ilmoitustaululla.

6. Paatdksentekotiedotteet hallituksen, valtuuston ja valiokuntien
cokouksista laaditaan mahdollisimman reaaliaikaisesti kokousten
jalkeen ja julkaistaan ensimmaisena laitila.fi -sivulla. Esityslistat ja
poytakirjat ovat luettavissa sivulla julkisuuslain mukaisesti.
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7. Avoimet tyopaikat julkaistaan laitila.fi —sivulla, Kuntarekryssa
(kuntarekry.fi) ja tydvoimahallinnon sivulla (te-palvelut.fi).

8. Graafinen ohjeisto antaa sitovat ohjeet viestinnan visuaaliseen
Iimeeseen.

Tydnantajan kuvailuteksti tyénhaussa:

Laitilan kaupunki on elinvoimainen ja vired n. 8.600 asukkaan seutukaupunki Varsinais-Suomessa

VT 8:n varrella. Lahimmat naapurikaupungit ovat Rauma ja Uusikaupunki, Turkuun on matkaa 60 km.
Laitila on vahva elinvoimakaupunki ja tydpaikkaomavaraisuus on korkea. Laitilan kaupalliset ja julkiset
palvelut ovat korkeatasoiset. Kaupunki on investoinut aktiivisesti niin teollisten tydpaikkojen
luomiseen kuin myds kuntalaisten hyvinvointipalveluihinkin. Laitilan kaupunki on savuton tydpaikka.
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Viestinnan tekijat

« Jokainen kaupungin tyontekija ja luottamushenkil® viestii ja valittaa tietoa.
Se on osa kaupunkiorganisaatiossa tehtdavaa tydta ja asiakaspalvelua. Kuten aiemmin
todettiin: Tiedotusalttius on matala ja viestiminen orgaaninen osa muuta toimintaa.
Asiassa kuin asiassa on viestinnallinen mahdollisuus ja siihen tartutaan herkéasti.

« Viestimisen ei pitaisi olla ylimaarainen painolasti. Toimiva viestinta edesauttaa ja
helpottaa muuta toimintaa. Kun tieto valittyy tarkoituksenmukaisissa kanavissa
oikealle kohderyhmalle, auttaa se toteuttamaan kaupungin toimintaa avoimesti ja

paamaaratietoisesti. Jokainen viestii omassa tydroolissaan.

« Pelkastaan muutokset palveluissa eivdt ole tiedotettavia asioita, vaan myo6s palveluista itsestaan tulisi
saannollisesti viestia. Jokaisen yksikdn arjessa tapahtuu asioita, joista voi viestia.

« On tarked muistaa, etta viestinnassa oppii ja kehittyy tekemalla, eika kukaan muu
tunne tyosi viestinnallista kenttaa yhta hyvin kuin sind. Kertaus on opintojen aiti:
Viestintd ei saa olla ryppyotsaista ja totista, vaan Mainiomman Laitilan nakoista.
Viestinta saa siis olla tekijansa nakdista.
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Erityiset viestintavastuut

« Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintda ja tiedottamista seka hyvaksyy
yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeaa viestinnasta
vastaavat viranhaltijat (kaupungin hallintosaantd).

 Toimialajohtajat vastaavat toimialansa viestinnan toimivuudesta seuraten ja
kehittden sen suuria linjoja yhdessa esimiesten kanssa. Johtoryhmalla on
kaupunginjohtajan johdolla kehittdmisvastuu kaupungin viestinnasta
kokonaisuutena.

 Esimiehet vastaavat yksikkdnsa viestinnan toimivuudesta. Esimies vastaa oman
yksikkdnsa viestinnan kanavien, keinojen ja erityisvastuiden toteutumisesta.
Esimies kehittaa yksikkdnsa viestintaa yhdessa tydntekijéiden kanssa.

« Jokaisella toimialalla on nimettyna henkil® viestintaryhmassa, jonka tehtavana
on pohtia viestinnan kehittamistapoja yli toimialarajojen ja antaa ehdotuksia
johtoryhmaille. Viestintaryhman jasen neuvoo oman toimialansa tyontekijoita
viestintaan liittyvissa kysymyksissa.
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Jokainen viestii
womassa tyoroolis




Paavastuut viestinnan eri osa-alueilla

- Markkinointiviestinta: kaupunginjohtaja ja elinvoimapaallikkd
- Markkinointiviestinnan kohderyhmaa ovat etenkin potentiaaliset asukkaat,
yritykset, matkailijat ja vierailijat. Markkinointiviestinnalla pyritaan
vahvistamaan kaupungin elinvoimaa ja kiinnostavuutta.

- Paatoksentekotiedottaminen: kaupunginjohtajan sihteeri yhdessa
toimialajohtajien kanssa

- Sisdinen viestinta: toimialajohtajat, tulosaluevastaavat, esimiehet

- Sisdisen viestinnan mieltaminen tydhyvinvoinnin ja toimivan hallinnon H
peruspilariksi on oleellista. Henkildstda koskevista asioista kerrotaan ensin
henkil6stdlle ennen niiden ulkoista viestimista.
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Viestinnan seuranta ja kehittaminen

* Viestinnan kanavat ja keinot elavat ajassa. Viestinnan vaikuttavuutta
seurataan ja viestinnan keinoja kehitetaan tehtyjen havaintojen
perusteella. Uutta kokeilemalla on mahdollisuus kehittaa viestintaa.

« Viestinnan vaikuttavuutta seurataan esimerkiksi mediaseurantatydkalun,
Google Analyticsin seka Facebookin, Instagramin ja Twitterin omien
analytiikkatydkalujen avulla. Tarkea osa seurantaa ovat viestinnan
kohderyhmilta saadut palautteet.
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Palautekanavat ja palautteen kasittely

« Sisaisilta kohderyhmilta toivotaan viestintaa koskevat palautteet
osoitettavan kaupungin viestintaryhmalle, joka pohtii viestinnan
kehittamistapoja yli toimialarajojen ja antaa ehdotuksia johtoryhmalle.

« Ulkoisilta kohderyhmilta palautetta kerataan laitila.fi -sivun
palautelomakkeen kautta seka sosiaalisen median kautta tulleita
palautteita seurataan myos. Sahkoisia kyselyita laaditaan palautteen
saannin tehostamiseksi ja spesifimman tiedon saamiseksi.

« Monesti palaute tulee suoraan kaupungin tyontekijalle, joka voi tuoda
palautteen viestintaryhmalle asian luonteen niin vaatiessa. Yleensd —

palautteeseen kettera reagointi jo siella, missa se on esitetty, jo P

ratkaisee asian ja kehittaa toimintaa.
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Kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa viestinnan rooli on merkittava
ja vaatii tehostamista.

Tallaisia tilanteita ovat akilliset onnettomuudet ja palvelukatkot,
hitaasti kehittyvat kriisit kuten epidemiat tai tyotaistelut, vakivallan
teot tai uhkailut, mustamaalauksen ja informaatiovaikuttamisen
kohteeksi joutuminen seka kaupungin maineeseen liittyvat kriisit.

Kaupungin valmiussuunnitelma kertoo kaupungin toimintatavat

naissa tilanteissa ja se sisaltaa ohjeistuksen kaupungin
Kriisiviestinnasta.
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Viestintd on osa asiakaspalvelua ja kohderyhmista,
kuten kuntalaisista, valittamista. Viestinndssa on
tiedostettava kohderyhmansa ja viestittava juuri
sille. Kieliasussa on pyrittéva selkeyteen ja
ymmarrettavyyteen.

Eri viestintatilanteissa tarkoituksenmukaisimmat
kanavat vaihtelevat. Tydyksikoilld on omat
kanavansa ja keinonsa viestinnan toteuttamiseksi
omassa toiminnassaan parhaalla tavalla.

Toimiva viestinta edesauttaa ja helpottaa muuta
toimintaa. Pelkastadan muutokset palveluissa eivat
ole tiedotettavia asioita. My6s palveluista itsestaan
tulisi sdannollisesti viestia. Viestintdad ohjaa matalan
kynnyksen periaate ja tiedotusalttius on matala.

Visuaalisuus tukee tiedonvalittamista ja tekee siita
ymmarrettavampaa.

Jokainen kaupungin tydntekija ja
luottamushenkil® on viestija. Erityisvastuuta
viestinnassa on: kaupunginhallituksella,
johtoryhmalla, esimiehilld, tulosaluevastaavilla,
viestintaryhmalla, elinvoimapaallikolla seka
kaupunginjohtajan sihteerilla.

Tydyhteisdna kaupunki vaalii sallivaa ilmapiiria
viestinnan virheissa. Virheet korjataan ja
jatketaan eteenpain.

Viestinnassa oppii ja kehittyy tekemalla. Viestinta
saa olla tekijansa nakaoista.

Viestinnan vaikuttavuutta seurataan ja sen
keinoja kehitetdan. Palaute on tarked osa tata.

Ohjeet kriisiviestintdan ovat kaupungin
valmiussuunnitelmassa.

Yleisia ohjeita:

1.
2.

Paaviestintakanava on laitila.fi.
Lehdistotiedotteet julkaistaan aina
myds laitila.fi -sivulla.

Sosiaalisen median kanavat
tukevat tiedonvalittamista.
Sisdisen viestinnan paakanava on
Intra-sivu.

Viralliset ilmoitukset ja
kuulutukset julkaistaan laitila.fi -
sivulla ja ilmoitustaululla
Paatoksentekotiedotteet laaditaan
mahdollisimman reaaliaikaisesti ja
julkaistaan ensimmaisena laitila.fi
-sivulla. Esityslistat ja poytakirjat
ovat luettavissa sivulla.

Avoimet tyopaikat julkaistaan
laitila.fi, kuntarekry.fi ja te-
palvelut.fi -sivuilla.

Graafinen ohjeisto antaa ohjeet
visuaalisesta ilmeesta.



