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1. Viestinnan tehtavat

Viestinnan perustehtava on lisata kaupunkilaisten, yhteisdjen ja kaupungin henkiléstdn tiedonsaantia ja vuorovai-
kutusta. Viestinnalla lisdtdan yhteisollisyytta ja annetaan kuntalaisille mahdollisuus vaikuttaa oman kaupungin
asioihin. Viestinnan tulee olla suunnitelmallista ja yhdenmukaista koko kaupunkikonsernissa, ja viestintd on kes-
keinen johtamisen valine, joka tukee kaupungin strategiassa maariteltyjen tavoitteiden saavuttamista.

Viestinnalla:

o tiedotetaan kaupungin tavoitteista, suunnitelmista ja paatoksenteosta seka palveluista ja
toiminnasta

¢ |uodaan edellytykset avoimelle vuorovaikutukselle ja kuntalaisten mahdollisuuksille vaikut-
taa kaupungin toimintaan seka aktivoidaan kuntalaisia osallistumaan ja pitdmaan huolta
elinymparistostaan

o edistetdan kaupungin kehittamista ja lieksalaisten hyvinvointia

o tehdaan kaupunkia mydnteisesti tunnetuksi

Kaupunkikonsernin viestinta on avointa ja lapinédkyvédd. Avoimuuden suhteen viestinnassa tulee huomioida sa-
lassapitovelvollisuuteen ja tietosuojaan liittyvat tekijat.

Viestinnan tasapuolisuuteen ja saavutettavuuteen kiinnitetddn huomiota muun muassa kayttdmalld monipuoli-
sesti eri viestintdkanavia, kayttamallad mahdollisimman selkeaa ja ymmarrettavaa kieltd sekad huomioimalla eri
kohderyhmien erilaiset viestinnan tarpeet. Viestinnan saavutettavuudessa on huomioitava viestinnan saavutetta-
vuus teknisesti, sisall6llisesti seka kielellisesti. Sahkoisten viestintdkanavien tulee olla digipalvelulain mukaisia.

Viestinnan pitda olla aktiivista, ajantasaista ja oma-aloitteista. Tiedottamista ennakoidaan mahdollisuuksien
mukaan ja huolehditaan, etta tietoa on saatavilla hyvissa ajoin.

Kaupunkikonsernin viestintd on vastuullista, luotettavaa ja totuudenmukaista. Luotettavuus on kaiken toimin-
nan perusta. Viestinnan tulee olla johdonmukaista ja julkisuudessa mahdollisesti esitetyt merkitykselliset virheelli-
set tiedot korjataan viipymatta.

Viestinta on vuorovaikutteista keskustelua eri osapuolten valilla. Kuntalaisten osallisuuteen ja vaikuttamismah-
dollisuuksiin kiinnitetdan erityistd huomiota. Vuorovaikutusta ylla pidetdan muun muassa kasvokkaiskeskuste-
luilla, kyselyilla seka sosiaalisen median keskusteluilla. Kaupunkina pyritdan olemaan Iasna niissa viestintakana-
vissa, joissa keskustelua kaydaan.

Viestinnan rooli korostuu kriisi- ja poikkeustilanteissa, koska poikkeavissa tilanteissa tiedon tarve kasvaa nope-
asti. Toimivan kriisiviestinnan edellytys on, etta viestinnan perusteet ovat kunnossa. Erityistilanteissa viestintaa
hoidetaan tehostamalla toimivia viestintaprosesseja. Tehostetun viestinnan tavoitteena on tilanteen hallittu hoita-
minen, lisdvahinkojen torjuminen, tarpeettomien huolien halventdminen, palveluiden korvaamisesta viestiminen ja
vaaran tiedon leviamisen estaminen. Avoimella ja nopealla viestinnalla vahvistetaan luottamusta kaupungin ja
muiden viranomaisten toimintakykyyn poikkeuksellisessakin tilanteessa. Lieksan kaupungilla on erillinen Kriisi-
viestintédohje, joka on myds osa kaupungin valmiussuunnitelmaa.
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2. Viestinnan roolit ja vastuut kaupunkikonsernissa

Jokaisella kaupunkikonsernin tyéntekijélld on vastuu hyvasta viestinnasta.

Viestintaa ja tiedottamista Lieksan kaupungissa johtaa ja valvoo kaupungin hallintosdannén mukaisesti kaupun-
ginhallitus. Kaupunginhallitus hyvaksyy muun muassa viestintaperiaatteet seka logojen ja kaupungin vaakunan
kayttdohjeen.

Kaupungin viestinta ja markkinointi kuuluvat elinvoiman palvelualueelle, ja kaupungin viestinnasta vastaavat kau-
punginjohtaja ja elinvoimajohtaja.

Kaupungin viestintésihteeri koordinoi, kehittda, opastaa ja toteuttaa viestintdad kaupunkikonsernissa.
Yhtenaisesta viestintakulttuurista vastaa kaupungin johtoryhmaé.
Palvelualueiden viestinnasta vastaavat palvelualueiden johtajat.

Tulosyksikdiden paallikét ja liikelaitosten johtajat vastaavat yksikdidensa viestinnasta, kuten tiedotteiden laa-
timisesta, verkkosivujen sisaltdjen ajantasaisuudesta ja yksikon sisaisesta viestinnasta.

Kaupungin tytaryhtididen viestinnasta vastaavat ensisijaisesti niiden toimitusjohtajat ja toissijaisesti hallitusten
puheenjohtajat.

Kaupunginvaltuuston ja —hallituksen, lautakuntien sekd muiden toimielinten tiedottamisesta vastaa ko. toimieli-
men esittelija.

Kéaytannon viestintaa Lieksan kaupungilla toteuttaa viestintasihteerin kanssa yhteistydssa viestintétiimi, jossa on
mukana oman toimen ohella viestintda tekevia henkildita. Viestintatiimin vastuulla on muun muassa kaupungin
toimialojen yhteisten lehti-ilmoitusten koonti, internet- ja intranetsivujen yllapito, sosiaalisen median kanavien ylla-
pito, paivittdminen ja kysymyksiin vastaaminen sekd mediatiedotteiden 1dhettdminen. Kaupunkikonsernin toimin-
taan merkittavasti liittyvista tiedoista ja tapahtumista tulee valittda tieto kaupungin viestintatiimille sdhkopostitse
osoitteeseen: viestinta@lieksa.fi

Lieksa-brandin markkinointia kaupunkikonsernissa hoitaa markkinointitiimi, jossa on mukana kaupungin vies-
tinta seka tytaryhtididen yhtididen edustajat.


mailto:viestinta@lieksa.fi
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2.1. Viestijoiden roolit, merkitys ja etiikka

Kaupunkikonsernin tyontekijoiden ja viranhaltijoiden viestinnan tulee olla asianmukaista, asiallista ja luotettavaa.
Viestintda ohjaavat osaltaan vaitiolo-, salassapito-, kayttaytymis- ja virantoimitusvelvoitteet. Lisaksi tyontekijoita
sitoo tydsopimuslakiin pohjautuva lojaliteettivelvollisuus tydnantajaa kohtaan (Tydsopimuslaki 3 luku 18§).

Viestinnan soveltaminen virka- ja tydtehtaviin vaatii harkintaa viranhaltijan ja tyéntekijan ty6roolin ja yksityisen
roolin linjauksissa. Asiayhteydesta pitda erottaa, milloin henkild esiintyy yksityishenkilona ja milloin tydnsa puo-
lesta. Kun viranhaltija tai tydntekija toimii kaupunkikonsernin edustajana, on hanen kannanottojaan ja viestiaan
voitava pitda kaupungin / toimialan / yhtion / liikelaitoksen virallisena kantana. Yksityishenkilona esiintyessa puo-
lestaan, esimerkiksi sosiaalisessa mediassa, on huolehdittava siita, ettei anna kuvaa, etta kyseessa olisi organi-
saation virallinen tiedotustoiminta tai virallinen kanta.

Ty0ntekijdiden ja viranhaltijoiden lisaksi kaupungin luottamushenkil6illa on tarkea rooli kaupungin viestinnassa ja
maineen hallinnassa. Jokaisen luottamushenkildn rooli paatéksenteon, viestinnan ja hyvan hallinnon edistajana
on kunnassa merkittava. Luottamushenkildiden toimintaa ohjaa kuntalain 69§, jonka mukaan kunnan luottamus-
henkildn tulee edistda kunnan ja sen asukkaiden etua seka toimia luottamustehtavassaan arvokkaasti tehtavan
edellyttamalla tavalla.

3. Viestinnan kanavat

Kaupungin viestinnan paakanavana toimii kaupungin internetsivut www.lieksa.fi. Internetsivuilla julkaistaan kau-
pungin tiedotteet, ilmoitukset ja kuulutukset seka uutisoidaan ajankohtaisista tapahtumista. Liséksi sivuilla on nah-
tavilla kaupungin toimielinten julkiset esityslistat ja kokousten pdytakirjat seka viranhaltijapaatokset. Kuulutukset
ja viralliset ilmoitukset julkaistaan myds kaupungin virallisella ilmoitustaululla. Yhtididen paaviestintdkanavina toi-
mivat yhtididen omat internetsivut www.lieksankehitys.fi ja www.lieksankiinteistot.fi seka valitut sosiaalisen me-
dian kanavat.

Internetsivujen lisdksi kaupunkikonsernin viestinnassa kdytetadan monipuolisesti eri viestintdkanavia mahdollisim-
man monen kohderyhman saavuttamiseksi. Viestinndssa hyddynnetddn muun muassa sosiaalista mediaa, séh-
kdpostia, mediatiedotteita, lehti-ilmoituksia ja tarvittaessa asukaskirjeita.

Markkinoinnin kanavina kaytetdan tavoitellun kohderyhman mukaisesti valittuja, parhaiten tavoittavia viestintédka-
navia, kuten sosiaalista mediaa, uutiskirjeitd, painotuotteita seka lehti-, radio- ja tienvarsimainontaa. Graafisessa
viestinndssa kaytetdan yhtenaista linjaa, noudattaen graafiselle viestinnalle annettuja ohjeita.

Konsernin sisaiseen viestintaan kaytetaan parhaiten soveltuvia viestintdkanavia ja -valineita. Kaupungin sisaisen
viestinnan ensisijainen viestintdkanava on intranet Woorumi, viestintdsovellus Teams seka sahkoposti. Kasvok-
kaisviestinnan, tyopaikka-/timipalaverien seka muiden sosiaalisten tilanteiden merkitysta ei tule kuitenkaan unoh-
taa kaytettavissa olevien valineiden taakse, vaan keskusteluyhteytta tulee pitaa ylla kaikin keinoin. Esimerkiksi
kaupungin esimiehien tulee huolehtia siita, ettéd saanndllisesti jarjestettavien esimiestuntien asiat jalkautetaan
omien toimipaikkojen henkildstolle.

Kaytettavien kanavien tulee vastata julkisia toimijoita koskevia lakeja, asetuksia ja vaatimuksia, kuten saavutetta-
vuusvaatimukset seka Digipalvelulaki.


http://www.lieksa.fi/
http://www.lieksankehitys.fi/
http://www.lieksankiinteistot.fi/
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4. Sosiaalinen media - some

Sosiaalinen media on nykyaikaisen viestinnan merkittdvin kanava ja tulee sitd myds tulevaisuudessa olemaan,
joten my6s kaupunkikonsernin I&snéolo sosiaalisessa mediassa on tarkeda. Konsernin on syyta olla mukana
siella, missa sen kohderyhmat ovat ja missa keskustelua kdydaan. Sosiaalista mediaa kaytetdan tiedottamisen
tukena, keskustelukanavana, asiakaspalveluun sekd markkinoinnin valineena. Sosiaalinen media on my6s nopea
tapa tiedonvalitykseen.

4.1. Uuden sosiaalisen median kanavan avaaminen

Kaupunkikonsernin yksikéilla on omia, oman toiminnan kannalta merkittavia somekanavia. Kaytettavat sosiaali-
sen median kanavat tulee valita kohderyhman mukaisesti ja uuden sosiaalisen median kanavan kayttéénotossa
tulee varmistaa:

¢ mihin tarkoitukseen ja miksi kanava avataan

e mitd sisaltda kanavalle tuotetaan

o Kketka ovat vastuussa kanavan yllapidosta

e miten seuranta, paivitykset ja keskustelu kanavalla jarjestetaan

e miten varmistetaan jatkuvuus ja tietoturva esimerkiksi henkildstévaihdosten yhteydessa
e saavutettavuusvaatimukset

Kaupungin uusien sosiaalisen median kanavan aukaisemisesta tulee kayda keskustelu etukateen viestintatiimin
kanssa. Viestintatiimi voi paattaa sosiaalisen median kanavan poistamisesta, jos esimerkiksi kaytto ei tayta kana-
ville asetettuja vaatimuksia tai sen yllapitdminen on paattynyt.

Sosiaalisen median kayttda ei voi ulkoistaa paitsi perustelluista syistd esim. projekteissa ja kampanjoissa. Tytar-
yhtididen ja hankkeiden sosiaalisen median kanavan avaamisessa konsultointi tehdaan konsernin markkinointitii-
min kanssa.

Kaupunkikonsernin tydntekijan omalla tydsahkdpostiosoitteella ei saa perustaa kaupungin sosiaalisen median
palvelua. On mahdollista, etta tydntekijan profiilin varaan perustettu sosiaalisen median palvelu voi aiheuttaa on-
gelmia vastuuseen ja yksityisyyteen liittyvissa asioissa tai tyontekijan siirtyessa pois konsernin palveluksesta. So-
siaalisen median palvelun toiminta ja jatkuvuus eivat saa olla riippuvaisia yksittaisesta tyontekijasta.

Sosiaalisen median kanavaa varten voidaan luoda yksikkd-/virkaprofiili, jota perustettaessa kaytetdan omaan toi-
mintaan liittyvaa kaupungin yhteissdhkdpostiosoitetta. Sen liséksi palveluun voidaan mydntaa yllapito-oikeuksia
tyontekijoiden henkilokohtaisille profiileille. Tyontekijaa ei kuitenkaan velvoiteta paivittamaan sosiaalisen median
palveluja yksityisella profiilillaan, vaan tama vaihtoehto perustuu vapaaehtoisuuteen. Kaytettavan profiilin valin-
nassa tulee huomioida myo6s kaytettdvan sosiaalisen median palvelun saannét esimerkiksi ns. tuplaprofiilien kay-
tosta.
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4.2. Sosiaalisen median etiketti

Sosiaalisen median kdytdssa on aina huomioitava hyvan tavan ja hyvan maun mukainen sisalléntuotanto seka on
syyta muistaa, etta toiminnassa on kyse kaupungin yksikdn virallisesta viestinnasta. Keskusteluissa ja kommen-
toinnissa on pidettava huolta, ettd keskustelu sailyy asiallisena. Asiattomat ja mahdollisesti loukkaavat kommentit
tulee poistaa sivustolta seka tarvittaessa estaa haitallinen kommentointi. Provosoitumista on syyta valttaa ja kayt-
taa harkintaa ennen karkeviin kommentteihin vastaamista. Keskusteluissa tulee kuitenkin kunnioittaa sananva-
pautta.

4.3. Somekanavan kayttajanimi ja aihetunnisteet sosiaalisessa mediassa

Sosiaalisen median kayttajatunnuksen tulee olla helposti tunnistettava ja 16ydettava. Lieksan kaupungin sosiaali-
sen median kanavissa kayttajanimena on @lieksankaupunki. Somekanavaa varten on my6s syyta miettia omat
ns. aihetunnisteet, joita kaytetdan aina. Kaikissa kaupunkikonsernin aihetunnisteita vaativissa somepaivityksissa
yhteisina tunnuksina kaytetaan merkinttja #lieksa ja #meijanlieksa. Tama takaa paivityksen nakymisen valitun
aihetunnisteen alla.

Vakiotunnisteiden lisaksi paivitysten hyvan nakyvyyden vuoksi on syyta kayttdad muita aihetunnisteita paivityksen
tekijaan ja paivitykseen liittyen, esimerkiksi: (tekija) #lieksankaupunki #lieksankehitys #lieksankiinteistot (paivityk-
sen aihe) #koli #kansallispuisto #ruunaankosket #patvinsuo.

Saavutettavuuden kannalta kannattaa aihetunnisteissa huomioida isojen kirjainten kayttdé yhdyssanoissa #Liek-
sanSatama. Isojen kirjainten kaytté auttaa ruudunlukuohjelmia tunnistamaan sanat ja niiden silmaily on myés hel-
pompaa. Aihetunnisteet on myos syyta pitda napakoina ja valttaa pitkia sanayhdistelmia.

Sosiaalisen median muistilista

Ole lasna, osallistu ja ole avoin.
Vastaa kommentteihin ja huolehdi sisall6sta.
Valta provosoitumista ja vastaa harkiten.
Someta ja seuraa muidenkin somettamista.



LiEi{SA

5. Viestinnan koordinointi kaupunkikonsernissa

Viestinnan ja markkinoinnin koordinointia kaupunkikonsernissa hoitaa viestintasihteeri. Elinvoiman palvelualueen

tehtdvana on varmistaa, etta viestintaan liittyvat suunnitelmat ovat Lieksa-bréandin mukaisia ja toteuttavat kaupun-
gin strategiaa. Brandin kayttéa valvoo elinvoimajohtaja ja viestintasihteeri, jotka myds vastaavat brandista. Strate-
gisten tavoitteiden ja yhteisten linjojen saavuttaminen varmistetaan suunnitelmallisella yhteistyolla ja asioiden val-
mistelulla.

Viestinnan ja markkinoinnin kehittdminen yhteistydssa kaupunkikonsernin eri toimialojen kanssa, monipuolinen ja
monikanavainen viestinta seka viestinnalle asetettujen tavoitteiden saavuttaminen ovat viestintésihteerin keskei-

simpia tehtavia. Viestintasihteeri myds seuraa viestintda ohjaavien lakien, sdanndsten ja ohjeiden noudattamista,
ja opastaa niiden toteuttamisessa.

6. Viestinta- ja markkinointiyhteistyo kaupunkikonsernissa

Viestinnan periaatteet koskevat koko Lieksan kaupunkikonsernia. Viestinnan tyyli seka konsernista ulospain etta
konsernin sisalla on positiivinen. Markkinointiviestinnan tulee olla Lieksa-brandin mukaista, ja visuaalisen ilmeen
osalta linja on yhtenainen koko organisaatiossa. Viestinnassa hyddynnetaan brandin viestikonseptia, samoin kuin
muita konsernin viestintda ja markkinointia koskevia ohjeistuksia.

Tytar- ja osakkuusyhteisdjen viestinnan tulee tukea konsernin asettamia strategisia linjauksia ja tavoitteita seka
noudattaa konsernin viestintapolitikkaa. Tiedottamisessa ja tietojen antamisessa tulee huomioida kaupungin ylei-
set tiedotusperiaatteet seka julkisuus- ja salassapitosaanndkset. Huomiota tulee kiinnittaa siihen, ettd kaupunki-
konsernin sisaisista ja keskeneraisista asioista ei viestita ulospain, ellei asiasta erikseen sovita.

Konserniyhtididen nakékannasta viestintaasioita kasitellaan Lieksan kaupungin hallintosdannéssa, konsernioh-
jeessa seka yhtididen ja kaupungin valisissa sopimuksissa. Osapuolet ovat sitoutuneet tekemaan tiivista yhteis-
ty6ta ja toimimaan avoimessa vuorovaikutuksessa. Kun markkinointia tehdaan Lieksa-brandilla, konserniyhtididen
viestinta- ja markkinointiprosesseihin kaupungilta osallistuu viestintasihteeri, ja/tai elinvoimajohtaja. Tilanteen ja
tarpeen mukaan yhteistydhon osallistuu my6s kaupunkikonsernin muita tahoja.

Kaupunkikonsernin yhteisten projektien aikana osapuolten tulee huolehtia kaikkien osallisten tasapuolisesta tie-
donsaannista, ja elinvoimajohtajan seké yhtididen toimitusjohtajien vastuulla on vieda tarvittavat linjapaatdkset
kaupungin johtoryhman kasiteltdvaksi. Viestinndn ohjaamisessa kaupungilla on etuotto-oikeus.



