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LISATIETOA




Raaseporin kaupungin viestintdasuunnitelma koskee kaikkia kaupungin ja
konsernin tydntekijoita seka kaupungin luottamushenkil6ita. Toimialansa,
osastonsa tai yksikkdnsa tiedotusta saannollisesti hoitavien tulee noudattaa
taman suunnitelman periaatteita. Kaikilla Raaseporin kaupungissa
tydskentelevilla on vastuu mahdollisimman sujuvan viestinnan ja
asiakaspalvelun luomisesta. Kaikki ulkoinen tiedottaminen riippuu sisdisen
tiedotuksen toimivuudesta.

Viestintasuunnitelma sisaltaa sisaisen ja ulkoisen viestinnan ohjeet seka
keskeiset viestintaperiaatteet. Tiedotus on tarkeimpia kaupungin paivittdisessa
tyossa kayttamia tyokaluja.

Raaseporin kaupungin viestinnan tavoitteet

e Viestintamme tahtdaa avoimuuteen ja hyvin suunniteltuihin yhtenaisiin
viesteihin.

e Pyrimme siihen, etta kaikki tieto on helposti ymmarrettavaa ja kaikkien
saatavilla.

e Parannamme kaupungin tavaramerkkia ja lisaamme kaupungin
nakyvyytta aktiivisella tiedotuksella ja viestinnalla. Tiedotuksemme on
ajankohtaista, olennaista, ennakoivaa ja avointa.

e Toimimme viestimien kanssa myodnteisessa hengessa.

e Viestintamme perustuu vuorovaikutukseen kunnan asukkaiden kanssa, ja
pyrimme kehittamaan sahkoisia tiedotuskanaviamme.

e Tyontekijat ja luottamushenkildt tuntevat kaupungin
viestintdsuunnitelman ja tietavat, miten eri tilanteissa on toimittava.
Tyontekijoiden tiedotuskykya kohennetaan koulutuksella ja kayttajien
tuella.

Kymmenen tiedottamisperiaatetta

1. Raaseporin kaupungin keskipisteessa ovat kunnan asukkaat ja sen
yhteistyokumppanit. Annamme ajankohtaista, olennaista ja luotettavaa tietoa
yleisesti kiinnostavista asioista, paatoksista seka kaupungin toiminnasta ja
palvelutarjonnasta. Asukkailla on oikeus tietaa, miten yhteisia asioita hoidetaan




ja miten he voivat osallistua ja vaikuttaa.

2. Henkilokuntaa koskevista asioista on ensin tiedotettava sisdisesti
henkilokunnalle ja sen jalkeen medialle.

3. Toimimme maaratietoisesti strategiassa mainittujen linjausten ja
kohderyhmien tarpeiden mukaisesti kehittamalla uusia menetelmia ja
tiedotuskanavia.

4. Toimintamme, joka perustuu strategian 2018-2021 suuntaviivoihin,
perustuu avoimuuteen, osallisuuteen ja yhdenvertaisuuteen. Asukkaiden,
luottamushenkildiden ja henkiloston valilla kdaydaan avointa vuoropuhelua, joka
perustuu luottamukseen, jonka eteen osapuolet jatkuvasti tekevat tyota.

5. Parannamme kaupungin imagoa ja mainetta yhdessa. Raasepori haluaa tulla
tunnetuksi kaupunkina, jossa ihmiset viihtyvat, tehdaan hyvaa yhteistyota
myonteisella asenteella, palvelut toimivat, tehdadan kestavia paatoksia ja
osoitetaan molemminpuolista kunnioitusta yli kieli- ja kulttuurirajojen.

6. Kaikki tyontekijat ja luottamushenkilot toimivat sanansaattajina ja
muodostavat kaupungin kasvot ulospain. Yhtendinen kuva ulospain edellyttaa
sujuvaa ja toimivaa sisdista tiedotusta.

7. Vahvistamme organisaatiomme kuvaa ja yhtendistamme sita uuden
visuaalisen identiteettimme ja logomme kautta. Uutta logoa seka kaupungin
graafista profiilia kdytetaan kaupungin kaikessa viestinnassa ja markkinoinnissa.

8. Vaalimme kaksikielisyytta kaupungin kommunikaatiossa ja markkinoinnissa.
Kommunikoimme ja palvelemme kohderyhmiamme ruotsiksi ja suomeksi.
Kansalliskielten lisaksi kaytamme englantia.

9. Jokaisella Raaseporin kaupungin tyontekijalla on vastuu tiedottamisesta.
Tiedotusvastuun laajuus maaraytyy henkilon tyotehtavien ja vastuualueen
mukaan. Asian valmistelijan tai esittelijan tulee pystya tiedottamaan asian
sisallosta. Luottamushenkilot vastaavat paatoksentekoon liittyvasta
tiedottamisesta.

10. Suuronnettomuuksissa, hata- ja muissa erityistilanteissa sovelletaan
kriisitiedotusta, joka poikkeaa normaaliajan tiedotuksesta.




TIEDOTUSVELVOLLISUUS JA JULKINEN SEKA EI JULKINEN

Kun julkinen keskustelu paasee vauhtiin, on tarkeaa, etta kaupunki jakaa
virallista tietoa kuntalaisille ja huolehtii siitd, etta tieto on saatavissa
tavallisimpien kanavien kautta (verkkosivut, sosiaaliset mediat ja
tiedotusvalineet). Tieto tulee saada perille mahdollisimman aikaisin ennen
keskustelun kiihtymista. Nain minimoidaan myos virheellisen tiedon
leviaminen. Mikali mediassa ilmenee asiavirheita tai vaarinkasityksia, on
tarkeaa, etta henkild, jota asia koskee, ottaa yhteytta kyseiseen viestimeen ja
pyytaa valittomasti oikaisua.

Kaikilla on tiedotusvastuu

Jokaisella Raaseporin kaupungin ja konsernin tyontekijalla on tiedotusvastuu.
Tiedotusvastuun laajuus maaraytyy henkilon tyotehtavien ja vastuualueen
mukaan. Kaupungin sisdista ja ulkoista viestintaa ja markkinointia johtaa
kaupunginjohtaja ja koordinoi kaupungin tiedottaja. Kunkin toimialan
viestinnasta vastaa ja sitd johtaa kyseisen toimialan johtaja. Toimialojen rajat
ylittavaa tiedotusta koordinoi kaupungin tiedottaja yhteistydssa toimialojen
johtajien ja kaupunginjohtajan kanssa.

Jokainen luottamuselin vastaa tiedottamisesta omalla toiminta-alueellaan.
Kokouksen puheenjohtaja vastaa oman toimielimen tekemiin paatoksiin
liittyvasta tiedottamisesta. Asian esittelijana toimivan on voitava ja kyettava
tiedottamaan asian asiasisallosta.

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia ja kuka tahansa voi seurata niita
joko paikan paalla, suorassa lahetyksessa verkossa tai paikallistelevisiossa seka
jalkikateen kaupungin kotisivuilla.

Jokaisella toimielimelld on oltava sisdinen suunnitelma, miten se tiedottaa
toiminnastaan. Toimielimen tulee myos tiedottaa kaytanndstaan
tiedotusvalineille.




Kaupungilla on luottamuselimille seuraavaa tiedotuskadytant6a kun kokous on
paattynyt, toimielin tulee lahettaa tiedotusvalineille epavirallisen ilmoituksen,
josta ilmenee kokouspykalat ja otsikot seka lyhyt maininta paatoksesta
(ehdotuksen/aanestyksen mukaan tai vastaavaa). Tiedotteen alussa ilmoitetaan
lisatietoja antavan henkilon yhteystiedot seka kellonaika, jona han on
tavoitettavissa. Yleinen saanto on, etta jos kokous alkaa illalla, on
todennakoista, etta se voi jatkua myohaan ja silloin on suotavaa, etta
vastuuhenkilo on tavoitettavissa seuraavana paivana. Taman on kaytava ilmi
vapaamuotoisesta paatosilmoituksesta.

Ensi kidessda muodollinen vastuu antaa kokouksen jalkeen tietoa paatoksista
on toimielimen puheenjohtajalla ja toissijaisesti varapuheenjohtajalla. Tama

ei tarkoita, ettd nama kaksi olisivat ainoita, jotka saavat antaa lausuntoja, vaan
sitd, ettd heilla tulee olla riittavasti tietoa kertoakseen toimielimen paatoksista.

Koska julkisuusperiaate edellyttaa kunnan toiminnalta mahdollisimman suurta
avoimuutta, on jo valmistelun alusta alkaen luotava edellytykset lapinakyvalle
toiminnalle ja paatosprosessille. Tiedotusvelvollisuus koskee myos
kuntakonsernin toimintaa.

Monissa kunnissa asukkaille tiedotetaan (kaupunginhallitus ja
kaupunginjohtaja) talousarvioehdotuksesta jo ennen kuin se esitelldaan
kunnanhallituksessa. Kunnallinen toimielin saa samalla tavalla tiedottaa omasta
talousarvioehdotuksestaan ja ehdotuksen valmistelusta.

Jotta kaupungin tyontekijat ja luottamushenkil6t tayttavat lakisdateisen
tiedotusvelvollisuuden seka palvelevat tiedotusvalineita ja kuntalaisia oikealla
tavalla, heidan on tiedettava, mitka tiedot ovat julkisia ja mitka
luottamuksellisia. Tama edellyttaa saanndllista niin esimiesasemassa olevien
tyontekijoiden kuin luottamushenkildiden koulutusta. Alla esitetdaan muutamia
julkisuusperiaatteiden yleisia linjauksia.

Julkisuuden yleiset suuntaviivat

Niissa tapauksissa, joissa kaupungin toiminta tai maine asetetaan julkisuudessa
kyseenalaiseksi, kaupunki voi julkaista virallisen ilmoituksen kotisivuillaan.
Tassa tapauksessa sovitaan sisaisesti, ketka johtavista virkamiehista tai




esimiehista antavat lausuntoja kysymyksessa seka mitka asiakirjat tulee
julkistaa taydennyksina.

Lahtokohtana on, etta kunnalliset asiakirjat ovat julkisia. Poikkeuksen tekevat
mm. salassa pidettavat yksiloasiat. Asiakirjoja, jotka eivat ole julkisia,
luovutetaan harkinnan mukaan. Henkil6ll3, joka pyytaa itsedaan koskevia tietoja
on oikeus niihin. Samoin asian osapuolella, tietyin rajoituksin. Asiakirjojen
luovuttamisessa on noudatettava yleista varovaisuutta.

Monet julkisuuskysymykset ovat varsin hankalia, ja jotkut kysymyksenasettelut
edellyttavat juridista arviota, ja ne tulee tarkastaa valmisteluvaiheessa.

Esityslistat ja poytakirjat

Kaupungin esityslistat ja poytakirjat ovat paaosin julkisia. Jokainen kuntalainen
seka tiedotusvalineiden edustaja voi tutustua julkisiin asioihin. Kaupungin
esityslistat ja poytakirjat julkaistaan kaupungin kotisivuilla (www.raseborg.fi >
Paatoksenteko > Esityslistat ja poytakirjat). Raaseporin luottamuselimet

julkaisevat esityslistat liitteineen sahkdisesti hyvissa ajoin ennen kokousta.
Poikkeuksen muodostavat kansliassa saatavilla olevat laajat tekniset liitteet
(tasta ilmoitetaan esityslistalla).

Kuulutukset

Kuulutukset ovat julkisia ilmoituksia ja paatoksia, jotka asetetaan yleisesti
nahtaville kaupungin viralliselle ilmoitustaululle, kaupungin kotisivuille ja niihin
viestimiin, joista valtuusto paattaa. Jokainen yksikko vastaa omista
kuulutuksistaan (katso kaytanto kohdasta markkinointi)

Viranomaisasiakirjat

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/621) annetun lain pykalan
13 mukaan on mahdollista saada tieto viranomaisen asiakirjan sisallosta. Tieto
julkisesta asiakirjasta on annettava mahdollisimman pian ja mahdollisuuksien
mukaan pyydetyssa muodossa, kuitenkin viimeistaan kahden viikon kuluessa
siita, kun viranomainen on saanut asiakirjan saamista koskevan pyynnon. Jos
pyydettyja asiakirjoja on paljon tai niihin sisaltyy salassa pidettavia osia tai jos
muu niihin rinnastettava syy aiheuttaa sen, etta asian kasittely ja ratkaisu
vaativat erityistoimenpiteita tai muutoin tavanomaista suuremman tydmaaran,
asia on ratkaistava ja tieto julkisesta asiakirjasta annettava viimeistaan
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kuukauden kuluessa siitd, kun viranomainen on saanut asiakirjan saamista
koskevan pyynnon.

Jotta asiakirjan voidaan katsoa olevan viranomaisen asiakirja, on sen oltava

- viranomaisen tai viranomaisen palveluksessa (kunta) olevan henkilon laatima,
- toimitettu viranomaiselle tietyn asian kasittelya varten tai muuten
viranomaisen toimialaan tai tehtaviin liittyvassa asiassa,

- viranomaisen hallussa.

Viranomaisen asiakirjana pidetdaan myds asiakirjaa, joka on laadittu
viranomaisen toimeksiannon johdosta (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 5 § 2 momentti).

Viranomaisen asiakirjana pidetaan asiakirjaa, joka on postitse, telefaksilla,
sahkopostilla tai muulla sahkdisella tiedonsiirrolla osoitettu viranomaiselle, jos
se on osoitettu viranomaiselle asian kasittelya varten tai muuten sen
toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa.

Esimerkkeina asiakirjoista, jotka eivdt ole viranomaisen asiakirjoja tai joihin ei
sovelleta julkisuuslakia ovat esim. kirjeet ja muut asiakirjat, jotka on osoitettu
viranhaltijalle tai luottamushenkildlle jonkin toisen tehtdavan johdosta
(yksityiset kirjeet ja sahkopostiviestit), viranhaltijan omat muistiinpanot ja
luonnokset, joita laatija ei ole vielda antanut esittelya tai muuta asian kasittelya
varten, sisdiseen kayttoon tarkoitetut asiakirjat (koulutusmateriaali, julkaisut),
yksityisen lukuun suoritettavaa tehtavaa varten tai sen suorittamiseksi
laadittuja asiakirjoja (selvitys- ja tutkimustilaukset) seka viranomaiselle
|6ytotavarana jaanyt tai toimitettu asiakirja.

Kunnan salassa pidettavat tiedot

Henkilotietolaki ja julkisuuslaki rajoittavat kunnallisten asioiden julkisuutta.
Julkisuuslain 24 §:ssa mainitaan muutamia esimerkkeja asioista, jotka eivat ole
julkisia. Naita ovat mm.

- kunnan rikosilmoitus

- kunnan valmiusasiakirjat

- tarkastustiedot (esim. ymparistotarkastuksessa)




- kaikki asiakirjat, jotka sisaltavat kunnan liikesalaisuuksia

- asiakirjat, jotka kaupunki on vastaanottanut tai laatinut tydnantajan
ominaisuudessa (esim. tyoriidoissa ja yhteistoimintamenettelyissa) ja jos
tietojen luovuttaminen olisi ristiriidassa julkisen yhteisén tydnantajaintressien
kanssa

- oikeudenkayntiasiakirjat

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

- kaikki sosiaalihuollon asiakastiedot

- arkaluontoisina pidetyt tiedot (jotka koskevat yksityiselamaa), asiakirjat jotka
sisdltavat tietoja psykologisista testeista (esim. palkkaamisten yhteydessa),
oppilashuoltoa koskevat tiedot, kaikki mika koskee henkildiden yksityiselamaa
(esim. henkildiden poliittiset suuntautumiset, lukuun ottamatta sita ettei ole
ehdolla vaaleissa tai on jo luottamushenkil®, yksityiset lausunnot, tiedot perhe-
elamasta).

Henkilotietolaki rajoittaa myds julkisuutta. Laki tarkoittaa kaikkea, mika kuvaa
fyysisen henkilon ominaisuuksia ja mika koskee henkil6a itsedan ja hanen
perhettdan. Henkil6a koskevien arkaluontoisten tietojen levittaminen on
kiellettya. Arkaluonteisina tietoina pidetaan monia asioita (etninen alkupers,
uskonnollinen vakaumus, ammattiliittoon kuuluminen, seksuaalinen
suuntautuminen, jne.).

Edelld esitetty luettelo on vain suuntaa antava ja lisaksi on olemassa muita
julkisuutta rajoittavia lakeja, muun muassa erikoislainsaadantoa. Tyypillinen
esimerkki on sosiaali- ja terveydenhuollon lainsaadanto.

Salassa pidettaviksi tarkoitetut asiakirjat on merkittava salassa pidettaviksi.
Salassa pidettavia asioita ei yleensa laheteta sahkaoisesti. Arkaluonteisia
henkilotietoja voi lahettaa kaupungille TURVAPOSTIN kautta ks. kaupungin
kotisivu > tietosuoja

SAAVUTETTAVUUS JA SELKEA VIRKAKIELI

Kaupungin viestinnan tulee tayttaa saavutettavuusvaatimukset ja noudattaa
selkean kielen periaatteita. Hallintolain 9 §:n mukaan viranomaisen on
kaytettava asiallista, selkedaa ja ymmarrettavaa kielta.




Selkea virkakieli

Kun kielenkaytto on selkeaa, lukija voi ongelmitta hahmottaa tekstin
visuaalisesti ja hahmottaa tekstin eri osat: sanat, lauseet, virkkeet ja isommat
kokonaisuudet.

Kun kieli on ymmarrettavaa, teksti perustuu lukijan taustatietoihin ja tarpeisiin.
Sanat ja ilmaisut ovat lukijalle tuttuja ja vieraat termit selitetaan. Kieli on
konkreettista, ja uusi tieto kytketaan siihen, minka lukija tietaa entuudestaan.
Lukijan ei odoteta tuntevan hallinnon kaytantdja, vaan hanelle kerrotaan, mita
hanen on tehtava, jotta asia tulee kasitellyksi.

Hyva nyrkkisaanto on miettia, kuka lukee tekstin ja miten asian voi selittaa
mahdollisimman helposti.

Saavutettavuusvaatimukset vaikuttavat kaikkiin digitaalisiin palveluihin
EU:n saavutettavuusdirektiivi ja laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta ovat
olleet voimassa 1.4.2019 alkaen.

Tama tarkoittaa, etta viranomaisten on varmistettava, etta niiden
verkkosivustot ja mobiilisovellukset tayttavat saavutettavuutta koskevat
vaatimukset kansainvalisten WCAG 2.1 -saavutettavuusohjeiden mukaisesti.
Kaupungin on taytettava AA-tason kriteerit.

Lain saavutettavuusvaatimukset koskevat lahtokohtaisesti kaikkia
verkkosivustoja ja mobiilisovelluksia mukaan lukien:

e kaupungin sosiaalisen median kanavat

e kaikki kotisivulle kytkeytyvat digitaaliset palvelut

Mita verkkosisallon saavutettavuus tarkoittaa?

Saavutettavuus tarkoittaa, etta mahdollisimman moni ihminen voi kayttaa
digitaalisia palveluja mahdollisimman helposti. Tama koskee esim. henkil6ita,
joilla on toimintarajoite, kuten nakbvamma, kuulovamma tai autismi seka
henkilot, joilla on motorisia rajoituksia.




Verkkosisdllon saavutettavuuteen kuuluvat:
e digitaalisen palvelun tekninen toteutus
e helppokayttdisyys

e selkea ja ymmarrettava sisalto

Sisalto, jota asia koskee:

e tekstit, kuvat, kaaviot, videot, navigointi/linkit, ajanvarauspalvelut,
tapahtumakalenterit, asiakirjat (pdf, doc.) jne.

Lisatietoja: saavutettavuusvaatimukset.fi




MUUTOS- JA KRIISIVIESTINTA

Muutosviestinta
Tyopaikalla tapahtuvassa muutostilanteessa kaikilla on oma vastuu siitda, miten
muutoksista viestitaan sisaisesti ja ulkoisesti.

Kaupungin johto antaa nakyvat kasvot tulossa olevalle muutokselle. Johdon on
osattava kannustaa, sitouttaa ja osoittaa omalla kayttaytymisellaan ja
viestinnallaan hyvaa esimerkkia. Muutosviestinnan tulee olla selkeda, avointa ja
vuorovaikutteista ollakseen uskottavaa. Ristiriidat ja epaselvyydet lisaavat
epdvarmuutta. Johto on keskeisessa asemassa julkisessa keskustelussa
paikallisten viestimien ja toimittajien kanssa. Johto kommunikoi organisaation
puolesta muutoksista ulkoisesti (lehdistotiedote, lehdistotilaisuus tai
verkkoviestinta).

Esimiehet kommunikoivat muutoksista ennen kaikkea alaisilleen. Erityisen
tarkeaa on olla henkilokohtaisesti lasna tilanteessa, jossa on tiedotettava
muutoksesta, osoittaa vastavuoroisuutta ja hoitaa tiedotus kasvotusten.
Henkilokunnan tulee voida esittaa kysymyksia ja keskustelulle on tarkeda antaa
tilaa. Muutos koetaan helpommin hyvaksyttavana, jos henkil6t, joita asia
koskee, saavat olla mukana tarpeeksi aikaisessa vaiheessa ja ilmaista
mielipiteensa.

Tiedotusvastaavat tukevat viestintdaa muutostilanteessa huolehtimalla
informaation riittavyydesta ja siita, etta tieto leviaa kaupungin virallisten
kanavien kautta ja toimimalla yhteistydssa paikallisten viestimien kanssa.
Sisdisen tiedotuksen merkitys korostuu muutostilanteissa.

Henkiloston edellytetaan tutustuvan aktiivisesti sille tarjottavaan
informaatioon ja myds oma-aloitteisesti hakemaan tietoa muutostilanteessa
(kaupungin kanavien, kokouksien seka esimiehen) kautta. Tyontekijana voi
vastata tiedotusvalineiden kysymyksiin oman tyon ja vastuualueen osalta.
Tyontekijan liikkuessa yksityishenkilona julkisissa foorumeissa, kuten
sosiaalisessa mediassa, on hyva olla tietoinen siita, etta ulkopuolinen voi pitaa
tyontekijaa kaupungin edustajana. Katso sosiaalisen median kayton ohjeet
Raaseporin kaupungin henkilokunnalle.




Luottamushenkil6illa on merkittava rooli muutoksen johtamisessa ja siita
keskusteltaessa. Luottamushenkil6t keskustelevat tilanteesta arvojen ja
linjausten pohjalta median, asukkaiden ja eri sidosryhmien kanssa. Jokainen
luottamushenkilo on siten kaupungin lahettilds. Erds tarkeimmista kaupungin
imagoon vaikuttavista seikoista on kaupungin johtamistapa ja sen viestintatyyli.

Kiistanalainen toimintakulttuuri, jossa annetaan ristiriitaisia lausuntoja,
horjuttaa helposti muutoksen edellytyksia ja voi pahimmassa tapauksessa
johtaa kaupungin ja asukkaiden valiseen luottamuskriisiin.

Muutosviestinndn tiedotuksen muistilista:

- Mita on paatetty ja miksi muutos on valttamaton?

- Mitka ovat vaihtoehtomme?

- Miten muutos vaikuttaa kaupunkiin ja eri henkil6ihin tulevaisuudessa?
- Mihin muutoksella ei ole vaikutusta?

- Anna esimerkkeja.

Kriisiviestinta

Kriisi voi syntya kohdatessamme sellaisia tapahtumia ja ongelmia, joita emme
kykene ratkaisemaan arkisilla rutiineillamme ja voimavaroillamme. Jos tallainen
tilanne hoidetaan huonosti tai vaarin, voi tuloksena olla, etta kaupungin maine
ja toiminta asetetaan vaakalaudalle. Taman valttamiseksi on kaikkien oltava
tietoisia siitda, miten tallaisessa tilanteessa on toimittava.

Valittomasti kriisitilanteen ilmettya tulee kaupungin vastaavan
toimialan/yksikén ilmoittaa asiasta kaupunginjohtajalle ja séhkopostitse
tiedotukseen (information@raseborg.fi) joka paivittaa ensikaden tiedon

kaupungin verkkosivuille seka Facebookiin ja Twitteriin.

Raaseporin Vesi ja Tammisaaren Energia vastaavat tiedotuksesta asiakkailleen
ja kohderyhmilleen ensikadessa omien kotisivujensa kautta
(https://www.raasepori.fi/asuminen-ja-ymparisto/raaseporin-vesi/ ja
https://www.tammisaarenenergia.fi/), toissijaisesti sosiaalisen median kautta.

Huolimatta siita, mihin aikaan vuorokaudesta tilanne syntyy, on pyrittava
mahdollisimman pikaisesti olemassa olevien kanavien kautta antamaan
ensikaden tietoa tapahtuneesta ja niista toimenpiteista, joihin ryhdytdaan. Sama
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tieto on samanaikaisesti valitettava tiedotusvalineille, jotta varmistetaan tiedon
nopea kulku asukkaille tai asianomaiselle kohderyhmalle. Jalkeenpain on
tarkeaa seurata tilannetta ja tiedottaa tilanteen palautumisesta normaaliksi.

Kriiseissa kuten pandemioiden ja suuronnettomuuksien sattuessa
valmiusryhmd kantaa paavastuun ja hoitaa erityistilanteiden valmiuden.
Ryhmaan kuuluvat kaupunginjohtaja, tekninen johtaja, hallintoylilaakari,
tiedottaja seka Raaseporin Veden ja Tammisaaren Energian johtajat.
Kaupunginjohtaja paattaa ryhman uusista jasenista.

Muistilista kriisitilanteen viestinndistad:

— Nopeus. Informaatiota on annettava ennen huhujen leviamista.

— Avoimuus. Kerrotaan kaikki, mika tiedetaan.

— Rehellisyys. Kaiken informaation tulee perustua faktoihin.

— Oma-aloitteisuus. Kaupunki pyrkii omalla tiedotuksellaan selittamaan
tilanteen realistisesti ja valittamaan saman tiedon joukkoviestimille.

— Inhimillisyys On tarkeata osoittaa tunteita, kuten empatiaa ja osanottoa,
vaikeassa tilanteessa.

— Vastuunotto. Kysymykseen voi tulla julkinen anteeksipyynto ja selostus siit3,
miten tilanne korjataan ja miten sita seurataan, jotta sellainen ei synny
uudestaan.

ULKOINEN VIESTINTA

Verkkoviestinta

Kotisivut ovat kaupungin tarkein viestintdkanava. On tarkeaa, etta sivut
sisaltavat ajankohtaista, kaksikielista tietoa ja etta ne pdivitetdaan saanndllisesti.

Verkkosivujen tarkoituksena on antaa riittavaa ensikaden tietoa
kohderyhmillemme. Naihin lukeutuvat erityisesti kaupungin asukkaat,
paattajat, yhteistyokumppanit ja muut sidosryhmat.

Vastuu kaupungin kotisivujen sisallosta on hajautettu, mika merkitsee, etta
jokaisella toimialalla/jokaisessa yksikdssa yhdellad tai useammalla henkil6lla on
oikeudet paivittad oman vastuualueensa kotisivut. Kun yksikon/osaston




tiedotusvastaava vaihtuu, on henkilévaihdoksesta ilmoitettava kaupungin
tiedottajalle, joka yllapitaa luetteloa tiedotusvastaavista. Luetteloa kaytetaan
tiedotettaessa verkkokoulutuksista ja muista ohjeista.

Tiedottaja vastaa kaupungin kotisivun kehittamisesta, toimialat ylittavasta
verkkotiedotuksesta seka aloitussivun tiedotuksesta ja auttaa tarvittaessa
tiedotusvastaavia. raseborg.fi-sivuston lisaksi kaupungilla on my6s muita sivuja,
kuten matkailun sivu visitraseborg.fi seka kaupungin tapahtumakalenteri
evenemang.raseborg.fi.

Julkaisutyokaluna toimii Wordpress. Wordpress-kayttokoulutusta jarjestetaan
vuosittain ja kayttooikeudet myontaa kaupungin tiedottaja. Kotisivun toimittaja
on JCO Digital, jco.fi, joka vastaa sivuston palvelimesta ja teknisista ratkaisuista.
Wordpressin hallintopaneelissa on linkki video-ohjeisiin sivuston paivityksesta.
Ota yhteytta tiedottajaan, jos tarvitset apua tai jos huomaat teknisia ongelmia.

Kotisivu www.raasepori.fi on kaksikielinen, mika merkitsee, etta ruotsiksi tai

suomeksi paivitettava tieto on kddannettava toiselle kielelle. Poikkeuksia ovat
esim. koulujen kotisivut, joilla tiedotetaan ainoastaan koulun kotikielella.
Poikkeuksena on myds maahanmuuttajapalvelut, joka tiedottaa seitsemalla
kielella. Sivustolle paivitettavia pidempia teksteja ja asiakirjoja suositellaan
toimitettavaksi kaantajille kielentarkastusta ja kadanndsta varten.

Mita tulee kuvien ja videotallenteiden kayttéon kaupungin verkkosivustolla tai
muihin julkistamisiin on tarkeaa, etta sinulla on lupa kayttaa aineistoa (jos et
ole itse tehnyt sitd tai aineisto ei ole kuva-arkistosta, muussa tapauksessa lahde
on aina ilmoitettava) tai olet saanut kirjallisen luvan siihen osallistuvilta. Naita
tilanteita varten voit kayttaa lomaketta Suostumus valokuvaamiseen, joka
[6ytyy intranetista osoitteesta Ajankohtaista -> Lomakkeita.

Tietoa kaupungin web-kameroista

Kaupungissa on 4 kiinteaa web-kameraa, jotka nayttavat live-kuvaa eri puolilta
kaupunkia. Taman lisaksi kaupunki ottaa kayttoon web-kameroita tarvittaessa
erilaisiin hankkeisiin, esimerkiksi Karusellin pdivakodin ja Pinjaisten kalatien
rakentamista voisi seurata webcamin kautta. Karjaan ja Hangon kameroita
hoitaa Sydweb. Jussaari ja Raatihuoneen tori naytetaan Sydwebin




palvelinpalvelun kautta, mutta kaupunki omistaa kamerat ja vastaa kaikista
mahdollisista kustannuksista, kuten huollosta jne. Hankekamerat ovat tdhan
asti olleet Multifoton vastuulla. Ota yhteytta tiedottajaan, jos sinulla on
kysymyksia kaupungin web-kameroista.

Sosiaalinen media

Verkkoviestinta kasittaa myos sosiaalisen median ja kaupungin nakyvyyden
siind. Kaupunki informoi rinnakkaisesti Facebookin, Instagramin ja Twitterin
kautta. Sisaltdéa luotaessa on otettava huomioon eri kanavien erityispiirteet.

Kaupungilla ei ole enda blogeja, mutta kaupungin kotisivuilla on mahdollista
tehda erilaisia julkaisuja, joissa voi esitella uutisia ja ajankohtaista tietoa.

Mediaviestinta

Yhteistyo tiedotusvalineiden kanssa on tarkeaa, jotta kaksikielinen informaatio
asukkaille valittyy myos muiden kuin kaupungin itse kayttamien kanavien
valityksella. Silla kuvalla, joka mediassa esitetaan kaupungista, sen
henkilokunnasta ja luottamushenkilista, on suuri merkitys kaupungin imagolle.
Siksi on edistettava tiedotusvalineisiin kohdistettua mediaviestintaa, joka
perustuu hyviin yhteyksiin, molemminpuoliseen toisen tyon kunnioitukseen ja
myonteisessa hengessa tapahtuvaan yhteistyohon. Toimittajat arvostavat
luotettavaa, avointa ja nopeaa informaatiota.

Muista, etta henkilokuntaa koskevan tiedon ollessa kyseessd, on ensiksi
kerrottava sisaisesti henkilokunnalle, sen jalkeen joukkoviestimille. Isommat
mediatapahtumat (esim. asiantuntijatapaamiset, lehdistotilaisuudet)
suunnitellaan yhdessa tiedottajan kanssa.

Mediakommunikointiin sisaltyy, etta toimittajille annetaan taustatietoa,
paatoksista ja ajankohtaisista asioista tiedotetaan aktiivisesti seka annetaan
haastatteluja ja seurataan ja osallistutaan yhteiskunnalliseen keskusteluun.

Haastattelut ja yhteydet toimittajiin

Median kiinnostus kaupungin toimintaa kohtaan on myonteinen asia, silla
meidan tehtavamme on kertoa julkisuudessa kunnallisista asioista. Toimittajan
ottaessa yhteytta sinun tulee voida antaa vastapuolelle oikeita tietoja




kohtuullisen ajan sisalla. Kysy aluksi mika hanen aikataulunsa on.

Voidaksesi antaa riittavasti tietoa sinun tulee esittaa joitakin peruskysymyksia:
- mika on artikkelin/haastattelun aihe?

- mika rooli haastateltavalla on?

- minka tyyppisia kysymyksia tullaan esittamaan?

- keta muita haastatellaan samassa tarkoituksessa?

- milloin haastattelu julkaistaan?

Yleisiéi neuvoja toimittajayhteyksissé:

- Hanki riittavasti faktoja ennen kuin annat lausunnon jostakin kysymyksesta.
Voit aina soittaa toimittajalle uudestaan tarkistettuasi asian, jos olet epavarma.
Pahinta mita voit sanoa, on, ettet lausu asiasta yhtdaan mitaan. Ellet tunne
asiaa, sinun tulee auttaa toimittajaa eteenpain, jotta han |oytaa oikean
henkilon voidakseen tehda tyonsa.

- ota selvaa, nauhoitetaanko haastattelu vai ei. Toimittajan tulee ilmoittaa
sinulle, jos keskustelu nauhoitetaan. Kaikkia antamiasi tietoja voidaan kayttaa.
- kun sinua pyydetaan antamaan haastattelu, voit pyytaa saada kysymykset
etukateen. Se on suositeltavaa esim. jos osallistut suoraan lahetykseen.

- lehtihaastattelun jalkeen voit pyytaa luettavaksi tekstin, jossa sanomaasi on
lainattu. Toimittaja ei kuitenkaan ole velvollinen lahettamaan sinulle koko
artikkelia. Lue teksti lapi jalkikateen ja esita tarvittaessa muutosehdotuksia.

Lisatietoa journalistin ohjeista |6ydat journalistiliiton kotisivulta osoitteesta
journalistiliitto.fi.

Radio- ja tv-haastatteluissa on hyva olla ytimekas ja vastata kysymyksiin
lyhyesti, koska my0s insertit ovat usein lyhyita. Jos olet tyytymaton, eika
kyseessa ole suora lahetys, voit aina pyytaa haastattelun uusimista.

Lehdistotiedote vs. lehdistokutsu

Lehdistotiedote tehdaan aiheesta, jolla on uutisarvoa ja joka suuresti kiinnostaa
kaupungin asukkaita. Lehdist6tiedotteet pyrkivat olemaan myoénteisia ja
informatiivisia seka ilmaisemaan kaupungin nakemyksen, herattdaen samalla
toimittajan kiinnostuksen. Kannanotot, paatokset tai puhereferaatit voidaan
my0s laatia lehdistotiedotteen muotoon. Hyva lehdistotiedote vastaa
kysymyksiin mita, koska, miten, missa, miksi ja kuka?



https://journalistiliitto.fi/

Lehdistotiedotteet tehddaan molemmilla kotimaisilla kielilla. Kun tiedotetta
suunnitellaan, tiedottajalle toimitetaan luonnos. Tiedotusvalineet kysyvat usein
kaupungin tiedottajalta toimituksiin lahetetyista asioista, ja silloin on tarkeaa
pystya antamaan tarkempaa tietoa. Tiedottajalla on sahkdpostillista, jonka
avulla lehdistotiedotteet voidaan lahettaa tiedotusvalineille. Tiedote on yleensa
julkaistavissa heti antamisen jalkeen. Jos toivoo myohadisempaa julkistuspaivaa,
on siitd kerrottava erikseen (embargo). Embargo-julkaisu on hankalaa, koska
toimitus paattaa noudatetaanko embargoa vai ei.

Lehdistokutsuja kaytetaan kutsuttaessa viestimien edustajia tilaisuuksiin,
seminaareihin tai johonkin muuhun suureen tapahtumaan seka
lehdistotilaisuuksiin. Lehdistokutsu sisdltda teeman, ajankohdan, paikan,
ilmoitusmenettelyn seka lisatiedot.

Yleiset lehdistétiedotteita ja lehdistékutsuja koskevat neuvot:

- kayta kaupungin lomakepohjaa

- otsikoi informatiivisesti (mika on uutinen?) ja liitd mukaan lyhyt ingressi, joka
tiivistaa keskeisen sanoman

- ilmoita aika ja paikka seka osallistujat (lehdistokutsu)

- kayta kirjoittaessa aktiivimuotoa passiivin sijasta

- kayta joidenkin henkildiden lainauksia tekstin elavoittamiseksi
(lehdistotiedote)

- rajaa teksti yhteen n A 4:seen

- tekstin on oltava molemmilla kielilla

- ilmoita suora linkki viitatessasi tiettyyn verkkosivuun, ei pelkastaan
www.raasepori.fi

- ilmoita lopuksi lisatietoja antavan henkilon yhteystiedot seka aseman
- konvertoi asiakirjat pdf-muotoon ennen lahettamista.

Lehdistotilaisuudet ja asiantuntijatapaamiset

Lehdistotilaisuuksia tulee jarjestaa saastelidasti, silla toimituksilla ei aina ole
mahdollisuutta osallistua niihin. Tiedotustilaisuus voidaan jarjestaa silloin, kun
kaupungilla on merkittava uutinen, innovaatio tai yksi tai useita paatoksia,




joista tiedotusvalineiden uskotaan tekevan runsaasti kysymyksia. Aamupaiva
on median nakodkulmasta otollisempi ajankohta lehdistotilaisuudelle. Paatos
lehdistotilaisuuden jarjestamisesta tehdaan yhdessa tiedottajan kanssa.

Asiantuntijatapaaminen medialle jarjestetaan tavoitteena antaa syvallista
taustainformaatiota kunnallisille kysymyksille, paatoksille tai taloudellisille
tilanneraporteille (esim. talousarvioinformaatio). Tapaamisten aikana annetaan
ajankohtaiskatsauksia ja ollaan avoimia haastatteluille. Muut tapaamiset
median kanssa (paatoksentekijaelimet, toimialat tai yksikdt) suunnitellaan
yhdessa tiedottajan kanssa.

Lehdistétilaisuuteen valmistaudutaan seuraavasti:

- kutsu lahetetaan toimituksille noin viikkoa aiemmin

- paata etukateen kuka osallistuu lehdistotilaisuuteen (taman tulee kayda ilmi
kutsusta), jotta tiedotusvalineet tietavat, keita he voivat haastatella

- tarvittaessa voi kirjoittaa lehdistotiedotteen, joka jaetaan
lehdistoétilaisuudessa

- taustamateriaalia voi olla saatavilla lehdistotilauudessa, tai sen voi lahettaa
jalkikateen.

Oikaisut jalkikateen ja vastineet

Jokaiselle esimiehelle on hyodyksi seurata uutisten leviamista omalla
alueellaan. Silloin on helpompaa reagoida nopeasti asia- tai tulkintavirheisiin, ja
saada korjaus julkaistuun asiavirheeseen. Kannattaa ottaa valittomasti yhteytta
toimitukseen, jos huomaa virheen, joka on oikaistava tai tarkennettava.
Toimituksen kanssa on usein mahdollista paasta ratkaisuun. Lehtien
toimituksiin jatetyilla oikaisupyynnoilla on harvoin vaikutusta, jos ne saapuvat
useita paivia myohassa.

Vastineella tarkoitetaan kritiikin tai loukkauksen kohteeksi joutuneen oikeutta
julkiseen vastineeseen. Vastinepyynto on jatettava toimitukseen
mahdollisimman pikaisesti. Vastineen on kasiteltava esitettya kritiikkia. Vastine
ei saa loukata mediaa, ketaan ulkopuolista eika antaa aihetta uuteen
vastineeseen.




Muut ulkoiset kanavat

Erds kaupungin viestinnan tarkea tavoite on lisata kunnan asukkaiden ja
paattajien valista vuorovaikutusta. Muita kunnallisissa kysymyksissa asukkaiden
kuulemiseen soveltuvia kanavia ovat asukaskokoukset (kaupunginosissa tai
erityisilla alueilla) tai internetissa mielipiteitda mittaavat asukaskyselyt. Kyseisia
kokouksia ja kyselyja kannattaa suunnitella hyvissa ajoin ja jakaa tietoa
tiedotusvalineille, jotta tieto leviaa riittavan laajalle. Niin ikaan tulee kayttaa
kaupungin omia verkkosivuja, Facebookia ja Twitterid ensisijaisessa
tiedonlevityksessa.

Kaupungin visuaalinen ilme

On tarkeata, etta kaupungilla on yhtenainen visuaalinen ilme, joka on
dokumentoituna graafisessa ohjeistuksessa.

Kayttamalla kaupungin virallista logoa ja graafisia elementteja yhtenaisesti
annamme ammattimaisen kuvan ja ympariston on helpompaa tunnistaa
meidat.

Graafisessa ohjeistuksessa maaritellaan muun muassa kaupungin logo,
kirjasintyyppi, varit seka niiden kaytto. Kaupungin viestinndssa kaytettavat
kirjasintyylit ovat Arial toimistotuotteissa ja Priori Sans ja Parasupreme
verkkosivuilla ja painotuotteissa. Priori Sans -kirjasintyyli |0ytyy tavallisista
Adobe-paketeista, mutta Parasupreme -kirjasintyyli vaatii erillisen lisenssin
tiedottajalta. Raaseporin kaupungille on luotu oma variskaala, jonka vareja
voidaan kayttaa aineistoissa ja tuotteissa, joita valmistamme. Vihreaa varia
kaytetaan kuulutuksissa, mutta muutoin varin valinta on vapaata.

Raseporin uusi visuaalinen linja julkaistiin vuonna 2019 ja graafinen opas |6ytyy
kansiosta W:\Alla anstallda i Raseborg\NY VISUELL LINJE 2019

Graafisen profiilin opas esitelldaan tarkemmin kaupungin kotisivuilla raseborg.fi
> hallinto > sdaannot ja johtosaannot seka intranetissa kohdassa Yleista >
Visuaalinen linja. Intranetissa on lisaksi mahdollista ladata kaikki logot. Oppaan
voi my0s toimittaa kaupungin ulkoisille tuottajille, esim. lehdille ja kirjapainoille
silloin, kun aineistoa tuotetaan. Lisatietoja antaa kaupungin tiedottaja,
information@raseborg.fi.
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Markkinointi

Raaseporin kaupunkia markkinoidaan aktiivisesti kaupunkina, joka panostaa
imagoonsa ja joka on houkutteleva muuttokohteena ja yritysten perustamisen
kannalta, kaupungin uuden strategian mukaisesti. Yhta tarkeita ovat
panostukset matkailuun ja tietoisuuden lisdaaminen Raaseporin kaupungista
kansallisella ja kansainvalisella tasolla. Onnistunut markkinointi edesauttaa
luotettavaa ja hyvaa mainetta ja tuo kaupungille positiivista huomiota.
Markkinointitoimenpiteet suunnitellaan aina kohderyhmien ja niiden tarpeiden
pohjalta.

Kehityspaallikko paattaa kaupungin markkinointia koskevista operatiivisista
asioista seka PR- ja tiedotustoiminnasta. Markkinointisuunnitelma laaditaan
vuosittain. Suunnitelmassa maarataan markkinointikampanjat ja kaupungin
osallistuminen tarkeisiin vuosittaisiin tapahtumiin. Suunnitelma sisaltaa
tavoitteet, mittarit, kustannuslaskelmat, vastuuhenkilot ja aikataulut, jotka
tukevat toiminnan seurantaa vuoden lopulla.

Kaupungin matkailupalvelut vastaa matkailumarkkinoinnin kehittamisesta.
Toimintaa ohjaa erillinen toimintasuunnitelma seka alueellinen
matkailustrategia. Kaupungissa kaikki yksikot vastaavat oman toimintansa
markkinoinnista.

Kaupungin markkinointiverkko

Kaupungissa toimii markkinointiryhma, joka koostuu kaupungin toimialojen
edustajista. Markkinointiryhma kokoontuu nelja kertaa vuodessa ja
suunnittelee yhteisia kaupungin arvostusta ja kiinnostavuutta edistavia
markkinointipanostuksia.

Markkinointiaineisto

Jokainen yksikko voi itse tuottaa tiedotus- ja markkinointiaineistoa, jota jaetaan
asiakkaille tai messuilla tms. Aineiston tulee noudattaa kaupungin graafista
profiilia. Kielindkokulmaa ei saa unohtaa aineistossa (suomi/ruotsi, vai
tarvitaanko ehka yksi tai useampi muu kieli?).

Esitteiden ja lehtisten painamisen sijaan aineistot voi julkaista kaupungin




ISSUU-tilin kautta ja linkittaa sitten esitteen kaupungin kotisivulle. Tiedottaja
antaa lisaa tietoja ISSUU-tilistd. Uutta esitetta tai mainoslakanaa (rolluppia)
suunnitellessa kannattaa ottaa yhteytta kaupungin tiedottajaan, joka antaa
yleisia ohjeita. Kaupungilla on kuvapankki, jota voi kdayttaa aineiston
tuottamisessa.

Esittelyaineisto

Kaupungilla on uudet Powerpoint-pohjat, joita voit kayttaa esittelysi pohjana.
Powerpoint-malli I16ytyy kansiosta W:\Alla anstdllda i Raseborg\NY VISUELL
LINJE 2019 Kun teet esityksen Powerpointissa, pida tekstit lyhyina ja kayta
haluamaasi viestia tukevia visuaalisia elementteja. Kalvon ei pitdisi olla kaikkien
sanojesi toistoa, vaan sen tulee korostaa tai visualisoida puheesi paakohtia.

Messut ja tapahtumat

Kaupunki jarjestaa eri tapahtumia ja osallistuu oma-aloitteisesti messuille.
Suuret tapahtumat ja yksikdiden valiset tapahtumat voidaan koordinoida
kaupungin tiedottajan sopimalla tavalla yhteistydssa asianomaisten toimialojen
kanssa. Kaupungin tiedotusosastolla on visuaalisen profiilin mukainen teltta ja
siihen liittyva poyta, joita voidaan kayttaa messuilla. Mainoslakanoita
(rolluppeja) voi lainata tarvittaessa.

Tarkempia tietoja messuista ja ndyttelyista saa tiedottajalta ja
matkailutoimistolta, joka osallistuu messuille vuosittain.

Mainoslahjat

Kaupungin tiedottaja vastaa yleisten mainoslahjojen hankinnasta. Tietoa naista
|oydat Intranetista kohdasta Yleista > Visualinen linja > Mainoslahjat.
Kaupungin mainoslahjat jaetaan kaupunginkansliasta. Voit ottaa yhteytta
kaupunginkansliaan tai tiedottajaan, jos tarvitset mainoslahjoja tai haluat tilata
ennakkoon suuremman maaran. Huomaathan, etta useimpien tuotteiden
toimitusaika on 4 viikkoa hyvaksytysta luonnoksesta. Vuodesta 2019 alkaen
kaikki mainoslahjat laskutetaan sisdisen hinnaston mukaisesti.

Place2go-kyltit

Place2go-yritys otti uudet mainospaikat kayttoon Tammisaaressa ja Karjaalla
vuonna 2019.




Mainospaikkoja on kolme erilaista: Banderolli, alumiinikyltti ja digitaalinen
kyltti. Banderolleja on 30 ja ne sijaitsevat Tammisaaren ja Karjaan paakatujen
varrella. Alumiinikyltteja on 20 ja ne sijaitsevat Raaseporintiellda Tammisaaressa
ja Ratakadulla Karjaalla. Digitaaliset kyltit sijaitsevat Kuninkaankadulla
Tammisaaressa ja Kauppiaankadulla Karjaalla. Digitaalisissa kylteissa on 10
mainospaikkaa, jotka nakyvat 15 sekuntia kerrallaan.

Mainospaikkoja voi ostaa vapaasti, ja niiden myynnista ja hallinnoinnista vastaa
Place2go. Kaupungin tekeman yhteistyon ansiosta Raaseporissa sijaitsevat
vhdistykset voivat ostaa mainospaikkoja subventoiduilla hinnoilla. Yhdistyksille
on varattu yhteensa 11 banderollia, 4 alumiinikylttia ja 4 digitaalista
kylttipaikkaa. My6s nama mainospaikat varataan Place2gon kautta.

Lue lisaa mainospaikoista Place2gon
kotisivuilta https://raseborg.place2go.fi/nakyvyytesi

Kaupungin Place2go-kyltit

Place2gon myymien yleisten mainospaikkojen lisaksi kaupungilla on omia
mainospaikkoja, jotka on tarkoitettu kaupungin toiminnan markkinointiin.
Kaupungin mainospaikat ovat seuraavat:

1 digitaalinen kylttipaikka Tammisaaressa
1 digitaalinen kylttipaikka Karjaalla

1 alumiinikyltti Tammisaaressa

1 alumiinikyltti Karjaalla

4 banderollipaikkaa

Kaupungin kyltit varataan tiedottajalta, jolla on varauskalenteri. Kaikki
mainospaikat tulee varata kerralla, ja ne varataan neljan viikon jaksoksi.
Vuoden aikana on siis 12 vapaata aikaa. Mainosajan varaaja vastaa itse
mainospaikkojen materiaalin luomisesta (katso materiaalitiedot alta) yhdessa
graafikon kanssa. Myos Place2go tarjoaa tarvittaessa graafisia palveluita. Kayta
aina kaupungin visuaalista linjaa! Valmis materiaali |ahetetaan tiedottajalle
viimeistaan kolme viikkoa ennen mainosaikaa. Tarkka maaraaika annetaan
varauksen yhteydessa.

Varaussdantdja tarkistetaan tarpeen mukaan.

Materiaalitiedot

Alumiinikyltti

3000 x 2000 mm

Valmiissa materiaalissa tulee olla 10 mm:n bleed, varin tulee olla cmyk ja
kuvien 300 dpi

Lahetetdaan pdf-tiedostona
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Banderolli
500 x 2500 mm

Valmiin materiaalin tulee olla ilman bleedia, varin tulee olla cmyk ja kuvien 300
dpi

Digitaalinen kyltti

1080 x 1920 px

Valmiin materiaalin tulee olla ilman bleedia, varin tulee olla rgb ja kuvien 72 dpi
Kuvat tai korkeintaan 30 sekunnin pituiset videot

Lahetetdan jpg- tai mp4-muodossa

Kuulutukset ja tyopaikkailmoitukset

Jokainen yksikko vastaa kuulutuksen/ tyopaikkailmoituksen sisallosta ja siita,
etta teksti on molemmilla kotimaisilla kielilla.

lImoitustauluille tulevat kuulutusmateriaalit |ahetetaan
sahkopostiosoitteeseen kungorelse@raseborg.fi. Viralliset kuulutukset

julkaistaan ruotsiksi ja suomeksi kaupungin virallisella ilmoitustaululla. Yksikot
vastaavat itse kuulutusten julkaisemisesta KommunOfficessa. Sanomalehtien
kuulutusaineisto toimitetaan suoraan ennalta maariteltyihin sanomalehtiin.

Tybpaikkailmoitukset julkaistaan Kuntarekryssa, ja ilmoitusten sisalto
toimitetaan tiedottajalle, joka julkaisee aineiston sosiaalisessa mediassa linkilla
hakemukseen Kuntarekry-ohjelmassa. Henkilostosihteeri avustaa Kuntarekry-
ohjelman kaytossa.

Viiteryhmat ja asukaspaneelit

Viiteryhmia ja asukaspaneeleja voidaan kayttaa, kun halutaan kuulla
asukkaiden mielipiteita kehityshankkeista tai kun tarkoituksena on parantaa
kaupungin imagoa. Asukkailla on hyvia mielipiteita omasta lahiymparistdstaan
ja heidan paikallistuntemuksestaan on hyotya. Tehtava on ennen kaikkea
innovatiivinen ja hauska, kun asukkaat osallistuvat kaupungin toiminnan
suunnitteluun. Asukkaiden rekrytointi tallaisiin ryhmiin voi tapahtua esim.
kaupungin kotisivun, Facebookin tai Twitterin valityksella.

Viiteryhmalle tulee olla selvat tavoitteet (esim. juuri muuttaneet, jotka
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kommentoivat kaupunkia houkuttelevana asuinpaikkana tai yrityksen
perustamispaikkana). Ryhman antamaa tietoa tulee voida kayttaa
markkinointitarkoituksessa, ja muiden asukkaiden tulee saada tietoa ryhman
ajatuksista kaupungin kotisivulta. Viiteryhma voi kokoontua yhta tarkoitusta
varten tai saannollisemmin. Ryhman kokoonkutsujana on kaupunginjohtaja tai
toimialajohtaja.

SISAINEN VIESTINTA

Tarkea edellytys tydssa on se, etta tyontekijoilla on kaytettavissaan sisdista
informaatiota. Se motivoi tydntekijda ja vahvistaa henkilokunnan
vhteenkuuluvuutta, seka vaikuttaa myonteisesti kaupungin tydnantajakuvaan.
Siksi on tarkeaa, etta sisainen tieto on selkeda, riittavaa ja helposti saatavilla.
Sisdiseen tiedotukseen lasketaan kaikki, mika liittyy tydympariston viestintaan
(kehityskeskustelut), tydosuhde seka tyontekijan ja esimiehen valinen suhde,
yhteistoimintaneuvottelut seka tyohyvinvointiin, virkistykseen ja etuihin liittyva
yleinen henkilostéinformaatio. Myds paatoksentekoa ja tyonjakoa koskeva
tieto kuuluu sisdiseen viestintaan!

Sisdinen tiedotus toimitetaan tydntekijoille keskitetysti intranetin kautta
(http://intra.raasepori.fi), joka on tyontekijoiden kaytettavissa oman

tyotietokoneen tai kaupungin verkkoon kytketyn henkilostokaytossa olevan
tietokoneen avulla.

Kaupungin sisadista ja ulkoista viestintda johtaa kaupunginjohtaja yhdessa
henkilostdsihteerin kanssa. Tyota koordinoi kaupungin tiedottaja. Lisaksi
kaikilla toimialajohtajilla on vastuu siitd, ettd he antavat tietoa oman toimialan
esimiehille sekd osastopaallikot/yksikkopaallikot oman osaston/yksikon
tyontekijoille. Esimiesten tulee pitaa henkilokunnalle saanndéllisia toimiala-,
osasto- ja yksikkokokouksia.

Tarvittaessa pidetaan kokouksia koko henkilékunnalle. Voi syntya tilanteita,
jotka edellyttavat suoraa tiedottamista tyontekijoille, ja talldin suositellaan
tiedon antamista kasvotusten intraverkon sijaan. Samalla annetaan kaikille
tilaisuus esittaa kysymyksia ja keskustella. Kaupunginjohtaja ja
henkilostopaallikko paattavat naista kokouksista.
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Muutoksissa on aina informoitava ensiksi henkilokuntaa, sen jilkeen
tiedotusvalineita.

Henkilostoosastolla on keskeinen rooli ajankohtaisen tiedon jakamisessa

henkilostolle. Lisaksi henkilostoosasto vastaa vuotuisista

perehdyttamistilaisuuksista kaupungin uusille tyontekijoille.

Intranetti

Kaupungin intranetti on kaupungin kaksikielinen aanitorvi, johon on koottu
uutisia ja tarkeita tiedotteita henkilokunnalle. Kaupungin tiedottaja toimii
intranetin vastaavana toimittajana ja koordinoi sisallon yhdessa
henkilostosihteerin kanssa. Myos kaupunginkanslialla ja talousosastolla on
oikeus paivittaa intranettia. On tarkeaa, etta intranettia paivitetaan jatkuvasti.
Henkilostolle osoitetut uutiset ja tiedotteet voidaan toimittaa molemmilla
kielilla sahkopostiosoitteeseen information@raseborg.fi.

Siséaiset kyltit ja ajoneuvologot

IT hoitaa nimilaput kaupungintalon ovien ulkopuolella ja tilahallinto huolehtii
kiinteistojen ulkopuolisista opasteista ja rakennusten sisdisista opasteista. IT
vastaa kaupungintalon tiedotusnaytoista (kylteista).

Ota yhteytta kaupungin tiedottajaan, jos kaupungin ajoneuvosta puuttuu logo.
Tilausapua annetaan tarvittaessa.

LISATIETOA

Raaseporin kaupunginhallitus on hyvaksynyt taman viestintasuunnitelman.
Viestintasuunnitelma korvaa kaupungin viestinnan toimenpidesuunnitelman ja
henkilokunnan ulkoisen viestinnan pelisaannot. Kaupunginhallituksen tulee
hyvaksya mahdolliset muutokset tahan suunnitelmaan.

Lisatietoja taman viestintasuunnitelman sisallosta ja periaatteista antavat
kaupungin lakimiehet, toimialajohtajat, tiedottaja ja oma esimiehesi.

Raaseporin kaupungin tiedottaminen 2019

information@raseborg.fi
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