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VIESTINTA- JA MARKKINOINTIOHJE

1 KUOPION KAUPUNGIN VIESTINTA

Kuopion kaupungin viestinnan perustehtava on
edistaa kuopiolaisten hyvinvointia tarjoamalla tietoa
kaupungin toiminnasta, palveluista, suunnitelmista ja
tavoitteista. Viestinta tukee johtamista, kehittdmista
ja strategisten tavoitteiden toteutumista. Viestinta
edesauttaa siina, ettd Kuopio tunnetaan monipuoli-
sesta elinkeinoeldmasta, korkeatasoisesta koulutuk-
sesta ja tutkimuksesta — kaupunkina, joka mahdollis-
taa asukkailleen hyvéan elaman ja laadukkaat palvelut.

Viestintad on ennen kaikkea vuorovaikutusta, kuun-
telua ja kohtaamista. Se on asiakkaan palvelemista ja
hdnen asiansa edistédmista eri kanavissa; asiakaspal-
velussa, puhelinpalvelussa, digitaalisissa kanavissa,
verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa.

Viestinta taustoittaa, selventaa ja valottaa asioita.
Viestinnan tehtavana on auttaa henkilékuntaa ja
asukkaita ymmartdmaan kaupungin tavoitteet seka
nakemaan kokonaisuuksia.

Nykyaikainen markkinointi ja viestinta ovat yhdessa
tekemista ja jatkuvaa keskustelua ymparoivan yhteis-
kunnan toimijoiden kanssa. Viestintaa ja markkinoin-
tia on usein vaikea ja toisaalta usein tarpeetontakin
erottaa toisistaan. Sama asia, paatds, tieto, palvelu
tms. voi samaan aikaan olla sekd tiedottamista etta
markkinointia. Siind missa viestinta kertoo tasapuo-
lisesti eri kohderyhmille, on markkinoinnilla rajatumpi
kohderyhma. Lisaksi markkinointiviestinnalla pyri-
taan aikaansaamaan muutosta esimerkiksi henkilén
kayttaytymisessa tai lisddmaan palvelun kayttoa.

Viestinta- ja markkinointiohje on laadittu Kuopion
kaupungin henkildstdn tueksi ja kdytdnnon ohjeeksi
niille, joiden tehtaviin liittyy erilaisia viestinnan ja
markkinoinnin tehtavia. Ohje palvelee erityisesti

esimiehia ja palvelualueilla viestinnasta ja markki-
noinnista vastaavia.

Ohje koskee soveltuvin osin koko kaupunkikonsernia,
kuten liikelaitoksia. Myds yhteison tai saation, joka
hoitaa kunnan sille antamia tehtévid, on tiedotettava
asukkailleen toiminnastaan. Samoin menetellaén
ostopalveluiden suhteen.

Kuopion kaupungin viestinta- ja markkinointiohje
sisaltaa

» strategiset tavoitteet ja padmaarat

» periaatteet ja perusviestit

» vastuut ja organisoinnin

« suunnittelun, kehittdmisen ja seurannan

« keinot ja kanavat

« viestintaa ohjaavat lait

©> Santra — Viestinté- ja markkinointiohje
Tyén tueksi > Viestinté ja markkinointi

Ohjeen paivityksesta vastaa elinvoima- ja konserni-
palveluiden markkinointi, viestinta ja asiakaspalvelut
-yksikko.
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1.1 Viestintaohjeen tehtava

Viestintdohjeen paatehtavana on antaa viestinnallinen tuki Kuopion strate-
gian padmaarien toteuttamiselle seka kiteyttaa arkiviestinnan avuksi keskei-
set pdaviestit. Viestinnan periaatteet ohjaavat kaikkea kaupungin viestintaa.
Ohje tukee Kuopion tavoitemielikuvan saavuttamista.

Kuopion strategia
Kuopio on yksi Suomen suurimmista kaupungeista ja laajan alueen kasvu-
veturi. Kuopio tunnetaan osaamisen, tieteen ja teknologian kaupunkina.

Kuopiossa on ldhes 120 000 asukasta, keskeisella tydssakayntialueella asuu
yli 160 000 ihmisté ja koko maakunnan alueella I&hes neljannesmiljoona
asukasta. Kuopio tekee aktiivisesti yhteisty6ta elinvoiman kehittamisessa
alueen kuntien ja sidosryhmien sekad muiden kaupunkien kanssa.

Kuopion visio 2030: Hyvan elaméan paakaupunki

Hyvaa elamaa ilmentavat terveys, alueen elinvoima ja arjen rikkaus. Epa tehd3 toisin merkitsee
luovuutta ja rohkeutta tehda

Kuopion arvot on puettu toimintatavoiksi: kuopiolainen toimintatapa on asioita uudella tavalla ja arvioida

"Lupa tehda toisin. Toimimme avoimesti, innostavasti, yhdessé ja asukasta kriittisesti myGs vakiintuneita
varten." toimintatapoja.

Perusviestit — mita kaupunki haluaa itsestaan kertoa

Perusviestit iimentédvat kaupungin strategisia tavoitteita. Niiden avulla luo-
daan yhtenaista kuvaa siita, mitad kaupunki haluaa itsestaan kertoa, millai-
sen mielikuvan kaupunki itsestdan antaa seka miten ja milld keinoin Kuopio
haluaa erottua muista.

Kaupungin strategiassa visiota tdsmennetaan paamaarilla, jotka kuvaavat
kaupungin haluttua tavoitetilaa vuonna 2030:

» Kestavasti kasvava miljoonan ihmisen keskus —200 000 asukasta

vuonna 2040

» Uudistuva ja kansainvalinen elinkeinoelama seka hyva yritysilmasto

» Savilahti—Euroopan kiinnostavin oppimis- ja innovaatioymparisto

» Suomen nopeimmin kehittyva kokous-, tapahtuma- ja matkailualue

» Terveys-, ymparisto- ja hyvinvointiosaamisen edellékavija

» Ymparistoltaan ainutlaatuinen ja innostava. Paras paikka lapsille.

Tulevaisuuden Kuopion halutaan olevan yha kasvava kaupunki, jossa on
erinomaiset yritykset, hyvinvoivat asukkaat ja ymparist6. Luonnonldheisyys
ja puhdas luonto ovat asioita, jotka tekevat Kuopiosta paikan, jossa on hyva
elaa ja toimia.

Muuttuva viestintdaymparisto

Toimintaymparistdmme muuttuu nopeammin kuin koskaan. Teknologian
kehitys ja uusien viestintavalineiden kdytté6notto muuttavat koko ajan ih-
misten tapaa tehda tyota. Viestintdymparistdn muutokset haastavat, mutta
tarjoavat samaan aikaan uusia ja edullisia tapoja pitaa yhteytta asukkaisiin ja
sidosryhmiin.

Yhé suurempi osa keskustelusta kdydaan sahkoisilla foorumeilla, erityisesti r

sosiaalisessa mediassa. Julkisen keskustelun seuraaminen seka siihen osal- Kuopio osallistuu aktiivisesti
Julkisuudessa kaytédvaan keskus-
teluun ja kuuntelee asukkaita.

listuminen on tarked osa viestintda. Sosiaalisessa mediassa on oltava lasna,
vastattava kysymyksiin, reagoitava kommentteihin ja oikaistava vaaria tai
puutteellisia tietoja.

Kansalaiset kdyvat keskusteluja eri foorumeilla joka tapauksessa —jos et
itse viestija ole aktiivinen, tekevat muut sen puolestasi. Sosiaalinen me-
dia asettaakin asiantuntijat, virkamiehet ja luottamushenkil6t asukkaiden
kanssa samalle viivalle. Erityisesti johdolla on tarkea tehtava viestia kunnan
strategiasta, arvoista ja toimintakulttuurista. Samalla kunta saa "kasvot” ja
viestinnalleen levedmmat hartiat.

Avoin ja aktiivinen viestinta vahvistaa kuvaa asukkaitaan kuuntelevasta ja
eteenpain menevasta Kuopiosta.
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1.2 Viestinnan periaafteet

Kuopion kaupungin viestinta on avointa, aktiivista, keskustelevaa ja ymmar-
rettdvaa. Asioista kerrotaan totuudenmukaisesti, realistisesti ja objektii-
visesti. Onnistumisten lisdksi kerrotaan myds epakohdista ja siita, miten
ongelmat aiotaan ratkaista.

Avoimuus tarkoittaa valmistelun ja padtéksenteon prosessien avaamista.
Asioista kerrotaan ennakoivasti ja kaupunkilaisten osallistumisen keinot
tuodaan esille.

Entistd enemman viestitdan yhteistydssa sidosryhmien, verkostojen ja
kuntalaisten kanssa. Mita aikaisemmin kunta osallistuu avoimeen vuoropu-
heluun, sitd parempiin tuloksiin viestinnassa ja sitd myota koko toiminnassa
paastaan.

Viestinndssa kaytetaan selkeaa yleiskieltd, jolloin sen ymmartaa myos
sellainen, joka ei tunne kaupunkiorganisaatiota tai paatoksenteon vaiheita.
Viestinta lahtee vastaanottajan tarpeista. Viestinndssa huomioidaan eri
kohderyhmat seka heidan erityistarpeensa. Viestintd on monikanavaista ja
kanavat valitaan niin, etta viestin perillemeno on tehokkainta.

Kaupungin viestinnan ensisijaiset kohderyhmat ovat
» asukkaat
» henkildsto
« luottamushenkil6t
« tiedotusvalineet
« muut sidosryhmaét ja viranomaiset

Viestinnan padkanavat ovat kaupungin verkkosivut, sosiaalisen median
kanavat Facebookissa ja Twitterissa seka Santra. Henkildkunnan tulee lukea
jotakin padkanavaa edes kerran tyopaivan aikana.

| Viestinndn pddkanavat:

* www.kuopio.fi

* www.facebook.com/kuopionkaupunki
* twitter.com/Kuopionkaupunki

* intra.kuopio.fi

1.3 Viestinnan vastuut ja organisointi

Viestinta on osa kaikkea kaupungin toimintaa ja paatéksentekoa. Kaytan-
nossa tiedotusvastuu kuuluu sille, joka tietda asiasta eniten; jokainen kau-
pungin tyontekija on tiedottaja omaan ty6honsa liittyvissa asioissa.

Kaupungin viestintaa johtavat kuntalain mukaan kaupunginhallitus ja kau-
punginjohtaja. Palvelualueen viestinndsta vastaa ja sita johtaa apulaiskau-
punginjohtaja. Vastuualueiden ja yksikdiden viestinnasta vastaavat niiden
johtajat.

Markkinointi, viestinta ja asiakaspalvelut -yksikké vastaa kaupungin koko-
naisviestinnasta ja sen edellytysten luomisesta. Yksikko kehittda, ohjaa ja
koordinoi viestintaa, antaa asiantuntija-apua seka huolehtii henkil6stén
viestintdosaamisen kehittamisesta.

Tiimit, tyoryhmat ja verkostot

Markkinointi, viestintd ja asiakaspalvelut -yksikon viestintatiimi suunnitte-
lee ja kehittaa sisaista ja ulkoista viestintda kaupunkitasoisesti. Tiimi auttaa
yksikoita tuottamaan sisaltéa kaupungin omiin viestintdkanaviin seka valit-
tdmaan tiedotteita medialle. Viestintatiimia vetaa viestintapaallikko.

Jokaisella palvelualueella toimii viestintaverkko. Viestintdverkon jasenet
ovat yksikkénsa viestinnan yhdyshenkil6ita. Viestintéverkkoa vetaa palve-
lualueen tiedottaja.

Palvelualueilla ja yksikéilla on lisdksi tiedotusvastaavat ja tiedotusyhdys-
henkil6t. Tiedotusyhdyshenkildiden paatehtéavana on valittaa tietoa oman
palvelualueensa henkildstodlle. Viestiketju etenee palvelualueiden ja liikelai-
tosten tiedotusvastaavien kautta vastuualueiden tiedotusyhdyshenkiloille
ja siitd edelleen yksikdiden tiedotusyhdyshenkildille ja koko henkildstélle.
Tiedotusyhdyshenkil6illad on tarkea rooli varmistaa, etta tieto tavoittaa myos
ne tyodntekijat, joilla ei ole mahdollisuutta intranetin kdyttoon.

Kaksi kertaa vuodessa kokoontuva viestintarinki on palvelualueiden, kau-
pungin liikelaitosten ja tytaryhtididen viestinndstéa vastaavien henkildiden
yhteinen foorumi, jonka tavoitteena on lisdta viestinnan vaikuttavuutta ja
tehokkuutta kaupunkikonsernin sisalla.
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Jaettu viestintdvastuu

« Viestinnasta vastaa kuntalain mukaan kaupunginhallitus, ja kaupungin-
johtaja kayttaa ylinta paatdsvaltaa.

« Palvelualueen viestinndsta vastaa ja sita johtaa apulaiskaupunginjohtaja.

« Palvelualueiden asiakkuusjohtajat ja palvelupaallikdt vastaavat kukin
omien avain- ja palveluprosessiensa viestinnasta.

« Tulosyksikdiden paallikdt vastaavat viestinndastd omassa tulosyksikos-
saan.

« Tydryhmien puheenjohtajat vastaavat tydéryhmien viestinnasta.

« Hankkeiden ja projektien viestinnasta vastaavat niiden omistajat.

Tyontekijalla lojaliteettivelvollisuus tyénantajaansa kohtaan

Tyontekijaa sitoo lainsdddanndssa maaritelty lojaliteettivelvollisuus tydnan-
tajaansa kohtaan. Salassa pidettavien asioiden kertominen julkisesti, omien
esimiesten tai tyokavereiden julkinen haukkuminen, moittiminen, arvostelu
tai tydnantajaa vahingoittavat julkiset puheet eivat ole hyvaksyttavia. Risti-
riitatilanteet tulee aina ottaa esille Idhiesimiehen tai tydsuojeluvaltuutetun
kanssa.

Mikali tyontekija esittaa julkisuudessa tyohonsa liittyvia nakemyksiaan,

on tarkead, etta se tapahtuu yhteisten pelisddntdjen mukaisesti. Asioista
saa olla eri mieltd ja oman mielipiteensa saa ilmaista. Oma mielipide tulee
kuitenkin kertoa yksityishenkilona, ei kaupungin tai sen yksikon virallisena
kantana. Erityisesti sosiaalisessa mediassa on térkea erottaa, toimiiko siella
yksityishenkiléna vai kaupungin edustajana.

Kaupungin virallisen kannan asioihin antaa asiayhteyden kannalta keskeisin
esimies tai johtaja.

o N
IR IR

1.4 Viestinnan kehittaminen, suunnittelu ja seuranta

Viestinta on osa kaikkea toimintaa, ja sen tulee olla
hyvin suunniteltua ja organisoitua. Kaupungille ja sen
palvelualueille laaditaan vuosittain viestintdsuunnitel-
mat ja viestinnan vuosikello.

Viestintasuunnitelmasta I6ytyvat tavoitteet, keinot,
aikataulut, vastuut ja toteuttajat seka kustannukset.
Viestintasuunnitelman tekeminen auttaa viestinnan
kdytannon suunnittelussa ja arkipdivan tydssa. Sen
laatiminen varmistaa, etta tarvittavat toimenpiteet
tehdaan oikeaan aikaan ja oikealle kohderyhmalle.
Viestinnan suunnittelu voi auttaa myds vaikuttamaan
yleiseen keskusteluun jaimagoon, kun kerrotaan huo-
mionarvoisista tai kielteisista asioista.

Yksikdiden tapahtumien ja kampanjoiden viestinnan
suunnittelulla varmistetaan asialle mahdollisimman
hyva huomio ja osallistujamaara. Viestintdsuunnitel-
ma toimii my&s toistuvien kampanjoiden prosessikaa-
viona.

Hankkeen viestintasuunnitelma tehdaan jo hankkeen
suunnitteluvaiheessa. Avainasioita ovat hankkeen
avoimuus ja ajantasainen viestintd. Hankeviestinta on
useimmiten kohderyhmaviestintda. Suunnitelmassa
maaritelladn kuka viestintaa hoitaa seka milloin, mista,
miten ja mille kohderyhmalle tiedotetaan.

Viestinta edellyttaa jatkuvaa kehittamista
Kaupungin viestintada kehitetaédn ottamalla kdyttéon
uusia viestintavalineitd ja -kanavia, parantamalla hen-
kiloston viestintataitoja ja luomalla viestintdmydnteis-
td ilmapiiria koko organisaatioon.

Kun viestinnélle asetetaan tavoitteet, voidaan tulok-
sia myds mitata. Viestinnan tuloksia voi mitata niin
maarallisesti kuin laadullisestikin. Yksi tédrkeimmista ja
nopeimmista viestinndn seurantakeinoista on asiasta
saadut palautteet ja esimerkiksi yksikdssa kdydyt
keskustelut. Seurantakeinoja voivat olla my&s kyselyt,
opinndytety6t, ilmapiiritutkimukset, imagotutkimuk-
set ja mediaseuranta.

Digitaalisissa kanavissa mittareita ovat muun muassa
verkkosivujen kavijamaarat seka sosiaalisen median
seuraajien ja tykkaajien maara.

© Santra — Vuosikello ja viestintasuunnitelmapohjat
Tyén tueksi >Viestinté ja markkinointi > Viestinndn vas-
tuut ja suunnitelmat
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2 TYOYHTEISOVIESTINTA

Kuopion kaupungin sisdinen viestinta eli tydyhteisoéviestinta kannustaa
henkilostda keskustelevaan ja avoimeen ilmapiiriin sekd oman tyon ja tyo-
yhteisdn kehittdmiseen. Viestinnan tulee toimia seka esimiesten ja alaisten
etta yksikdiden ja tydtovereiden valilla.

Tyoyhteisoviestinnalla varmistetaan, ettd henkildstdlla on tiedossaan tyén
tekemisen kannalta olennainen tieto. Hyvin toimiva tydyhteisdviestinta on
merkittava osa hyvaa johtamista ja tydilmapiiria.

Viestintavastuu kuuluu jokaiselle tyontekijélle

Kuopion kaupungin tydyhteisén viestintdvastuut ovat samat kuin sen yleiset
viestintdvastuut. Johdolla on keskeinen merkitys avoimen ja vuorovaikuttei-
sen kulttuurin luomisessa.

Yksikodiden esimiehilla on térkea vastuu sisdisesta tiedonkulusta, samoin
esimerkiksi hankkeiden ja projektien vetdjilla. Esimiehen tehtéva on kertoa
ensimmaiseksi henkildstolle tydhon liittyvistd muutoksista kasvokkain, jos
mahdollista. Avoimen ja riittavan aikaisessa vaiheessa kdydyn keskustelun
avulla tieto valittyy oikealla tavalla, jolloin on hyvat mahdollisuudet valttaa
vaarinkasityksia ja huhuja.

Henkildstolla on itsellddn vastuu myds tiedonhankinnassa. Jokaisen tyénte-
kijan taytyy tietad, missd omaan tyohon liittyvat tietovarastot sijaitsevat ja
osata etsia tarvitsemaansa tietoa sielta. Tyokalujen kdytté6n harjaantuu vain
niita kayttamalla.

Sisdinen viestinta voi olla suullista, kirjallista tai séhkoista
Mahdollisimman samanaikainen viestinta vahentaa puskaradion merkitysta
jalisada tyotyytyvaisyytta.

Vahvimmat keinot viestid tydyhteisdssa ovat kasvokkaisviestintaa, esimer-
kiksi esimies-alais -keskustelut, palaverit, tydryhmatyoskentely ja infotilai-
suudet. Niita tukevia tydyhteiséviestintavalineita ovat intranet, henkilostén
Facebook-ryhma, sdhkoéposti, sahkdiset tyodtilat, seka tiedotteet, ilmoitus-
taulut ja henkilostélehti.

| Hyva sisdinen viestinté luo

perustan kaikelle ulkoiselle
viestinnille.

Eséisen viestinnan vélineita ovat
mm.
 tydpaikkakokoukset
* tiedotustilaisuudet
* tiedotteet
* yleiskirjeet ja ohjeet
* henkilostélehdet
* sdhkoépostija
» sdhkdiset julkaisukanavat.

Vaikka isossa organisaatiossa tieto ei voi kulkea kaikille tasa-arvoisesti,
luodaan tasa-arvoiselle viestinnalle niin hyvat Idhtokohdat kuin mahdollista.
Se voi toteutua, kun viestinndssa noudatetaan monikanavaisuutta ja sahkoi-
sen viestinnan liséksi asioista tiedotetaan tydpaikkakokouksissa. Jokaisella
palaveriin osallistuvalla on vastuu siitd, etta tieto kulkee my&s palaverista
tydyksikoihin.




2.1 Perehdyttaminen ja mentorointi

Tyoyhteisoviestintadn kuuluu myods uuden tydntekijan perehdyttaminen.
On tarkeaa, etta uusi tyontekija saa riittavat tiedot ja tuntee olevansa terve-
tullut. Perehdyttdmisen jarjestdmisesta vastaa yksikdn esimies.

Perehdyttamisen tarkoitus on tutustuttaa uusi henkild heti alussa tuleviin
tehtaviinsa, tydymparistdon ja tydolosuhteisiin. Samalla tyéntekija perehdy-
tetdan Kuopion kaupunkiin ja oman tydyksikkénsa toimintaan.

Kuopion kaupungilla on kdytdssa yhtena perehdytysmenetelména mento-
rointi, jossa kokenut tyéntekija siirtda osaamistaan ja hiljaista tietoa uudelle
tyontekijalle. Samalla mentori voi tarkastella ja tdydentda omaa ty6taan
perehdytettavan henkilon ndkdkulmasta ja kehittaa siten tydyhteisénsa
toimintatapoja.

© Santra— Perehdyttéminen
Henkiléstdasiat > Palvelussuhdeasiat > Tydn alku > Perehdyttdminen

O Santra — Laatujérjestelmien toiminta- ja tydohjeet
Toimiva kaupunki > Toiminnan laatu ja arviointi

2.2 Santra ja kaupungin Facebook-ryhma

Koska Kuopion kaupunki on henkiléstdmaaraltaan suuri ja sijoittunut useisiin
tydyksikdihin, sen ensisijaisin viestintavéline on intranet, Santra. Paivittais-
tiedon ja uutisoinnin seuranta intranetista kuuluu kaikille niille, joille se on
kdytannossa mahdollista.

Mikali tyontekijalld ei ole mahdollisuutta paivittdiseen tai edes séanndlliseen
intranetin kdyttoon, tulee esimiehen varmistaa tiedonkulku hénelle muulla
tavoin, esimerkiksi huolehtimalla, etta yksikon ilmoitustaulu on ajan tasalla.

Santrasta [6ytyvat tyontekijan ja tydnantajan yhteisiin pelisdantoihin seka
tydhyvinvointiin liittyvat aineistot, tydtehtaviin liittyvat ohjeet seka ajan-
kohtaiset asiat. Intranetin yleiselld keskustelupalstalla tyéntekijat voivat
keskustella tai esittda kysymyksia mm. johdolle ja esimiehille. Keskustelu-
palstan siséltdja ei tule luovuttaa kaupungin ulkopuolelle.

Santrassa ja SharePointissa voi myds ottaa kaytt6on tyotiloja tydyksikon ja
erilaisten tyéryhmien jasenten valiseen tydskentelyyn sekd dokumenttien
jakamiseen ja sailytykseen.

Intranetin paatoimittajana toimii viestintapaallikko. Sivujen ylldpito on jaettu
palvelualueittain ja yksikoittain.

Kaupungin henkil6stolld on oma suljettu ryhma Facebookissa, joka on
perustettu tydhyvinvoinnin edistdmiseksi. Kuka tahansa ryhman jasen voi
lisdtd ryhmaan jasenia. Ryhman jésenen taytyy kuulua Kuopion kaupungin
henkil6stéon. Ryhmaan kuuluminen on vapaaehtoista, ja ryhmasta voi erota
halutessaan.

Henkildstén Facebook-ryhman moderaattoreina toimivat tyénantajapalvelu
ja viestintapaallikko.

©> Santra— Intranetin yllipito-oikeudet
Tyén tueksi -> Tietotekniikka -> Laite- ja kdyttboikeustilaukset

© Santra— Intranetin ylldpito-ohjeet
Tyén tueksi -> Viestinta ja markkinointi -> Verkkoviestintd




2.3 Muutosviestints 3 PAATOSVIESTINTA JA ASUKKAIDEN OSALLISTUMINEN

Muutosviestinta on tehostettua normaaliajan viestintaa, silla henkildsto

tarvitsee muutostilanteessa enemman ja nopeammin tietoa. 3.1 Kuntalainen vaikuttajana
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Muutosviestinté selventaa, toteuttaa, tukee ja edistad muutosta. Sen lisaksi, | Kunta ei voi toimia, ellei silla ole tiivista yhteytta asukkaisiinsa. Kuntalaisilla

etté kerrotaan, mita ollaan tekemé&ssa ja miksi, kerrotaan myds, miksi muu- {-Ien.l_(_l.loston tul.ee saa_d._a tieto on oikeus tietda, miten kunnan asioita hoidetaan seka oikeus osallistua ja Viestinnén keinoin kannustetaan

tos toteutetaan valitulla tavalla ja mita tapahtuisi, ellei muutosta toteutet- lt'seaa:)' kosk'ewsta aSIPISfa.ﬁn.- ) vaikuttaa kunnan toimintaan. kaupunkilaisia osallistumaan

taisi. Samalla kerrotaan myds, miten eri toimenpiteiden uskotaan vaikutta- simmaiseksi kaupungin sisaisisté aktiivisesti kaupungin kehit-

van organisaatioon, sen toimintaan seka sidosryhmiin ja asiakkaisiin. kanavista. Avoin viestinta edellyttaa, etta kuntaan ja paatoksentekoon luodaan avoin ja tdmiseen ja vaikuttamaan
kannustava ilmapiiri. Kuntalaiset ndhdaan vastuullisina ja kunnan kehitykseen péaétoksentekoon jo valmistelu-

Muutoksesta kerrotaan koko henkildstolle. Lisaksi heille, joiden tyohén mydnteisesti vaikuttavina toimijoina ja palvelujen kayttajina. vaiheessa.

muutos vaikuttaa, kerrotaan heidan tulevista tehtavistaan ja asemastaan
tarkemmin.

Osallistamalla tydntekijat jo suunnitteluvaiheessa muutoksen valmisteluun
johto samalla sitouttaa henkildstén muutokseen. Tydntekijat myds oppivat
ymmartdmaan muutosta nopeammin ja paremmin, kun ovat sité itse suun-
nittelemassa.

Usein muutoksen liittyy my0s tekijoitd, jotka vaativat yhteistoimintame-
nettelya. Se vaikuttaa muutoksen l&piviemiseen ja muutokseen tarvittavaan
aikaan.

Yhteistoimintalaki ohjaa tydnantajan ja henkilston vélista yhteistoiminnan
jarjestamista kunnissa ja kuntayhtymissa. Yhteistoiminnan tavoitteena on
antaa henkil6stolle mahdollisuus osallistua toiminnan kehittdmiseen yhteis-
ymmarryksessa tydnantajan kanssa ja vaikuttaa omaa ty6ta ja tydyhteisoa
koskevien paatodsten valmisteluun.

Yhteistoimintalain lisdksi Kuopion kaupunkiorganisaation yhteistoiminnassa
noudatetaan kaupunginhallituksen hyvaksymaa yhteistoimintasopimusta,
joka on valmisteltu yhteistydssa henkildstén edustajien kanssa.

© Santra— Yhteistoiminta, tyésuojelu ja tyéhyvinvointi
Henkiléstbasiat > Tyéhyvinvointi

Vaikuttaminen on tehokkainta asian valmisteluvaiheessa. Mahdollisimman
aikainen osallisuus takaa kuntalaiselle parhaimman vaikuttavuuden.

Asia johon halutaan vaikuttaa Yhteydenotto
viranhaltijavalmistelu viranhaltija

lausunto, esitys, aloite johtokunta / lautakunta
asian valmistelu valtuustolle kaupunginhallitus
lopullinen ratkaisu valtuusto
laillisuusvalvonta ja taytantéonpanopaatos kaupunginhallitus

Palautteita ja kehittdmisehdotuksia kaupungin palveluista voi antaa palaute-
palvelun kautta (palaute.kuopio.fi). Kuntalaisten mielipiteita voidaan selvit-
taa erilaisilla kyselyilla. Kaupunki on my&s mukana oikeusministerion yllapita-
malla Otakantaa.fi -sivustolla.

Kaupunki jarjestaa tarvittaessa asukkailleen tiedotus- ja kuulemistilai-
suuksia. Tilaisuuksissa kaupungin johdon edustajat esittelevat ajankohtaisia
asioita tai kaupungin taloutta seka saavat palautetta asukkailta palvelujen ja
muiden toimintojen kehittdmisesta.

Kunnan asukkaalla on oikeus tehda aloitteita kuntaa koskevissa asioissa.
Aloitteen tekijalle on ilmoitettava, mita kunnassa aiotaan asialle tehda.



VIESTINTA- JA MARKKINOINTIOHJE

_
o

Asukkaiden oikeudet

Kaupunki tiedottaa asukkailleen heidan oikeuksistaan
ja velvollisuuksistaan. Toisaalta kaupunki kertoo tarjol-
la olevista palveluista ja niiden muutoksista.

Henkildkohtaista neuvontaa kaupungista saa monen
kanavan kautta. Jokainen tyéntekija toimii kaupun-

gin palvelu- ja markkinointiviestijana vastatessaan
puhelimeen ja antaessaan henkildkohtaista neuvontaa
tailahettdessaan sahkodpostia kuntalaiselle tai muulle
palvelun saajalle.

Puhelinvaihteesta, palveluneuvonnasta ja asiakaspal-
velupisteista seka netin kautta asiakkaan kysymyksiin
vastataan mahdollisimman pian, vahintaan viiden
paivan sisalld yhteydenotosta. Palautteisiin lahetetdan
viesti, kuka asiaa kasittelee.

Viranomaisen velvollisuudet

Viranomaisen asiakirjat ovat padsaantoisestijulkisia.
Viranomaisen on annettava tietoja asiasta ja esilla
olevista vaihtoehdoista, vaikka asia olisi vasta kasitte-
lyvaiheessa. Samoin viranomaisen on huolehdittava,
ettei tietojen saamista rajoiteta ilman asiallista ja
laissa saddettya perustetta.

Yleisesti merkittavan suunnitelman vaihtoehdot ovat
julkisia, kun ne ovat valmiita kdyttotarkoitukseensa el
kun ne on esimerkiksi listattu asiakirjaan. Asia voi olla
keskenerdinen. Jollei tietoa luovuteta, on ilmoitettava,
mihin lakipykéladn vedoten se on salassa pidettava.

Asiakasta ei pallotella

Jokainen kaupungin tyéntekija on velvollinen opas-
tamaan asiakkaita oikean tiedon tai palvelun [6ytami-
seen.

Jos tiedusteltava asia ei selvia palvelutilanteessa,
otetaan asukkaan yhteystiedot muistiin. Asiakasta ei
pyydeta ottamaan yhteytta johonkuhun muuhun, vaan
tyontekija selvittaa, kuka asiaa kasittelee ja pyytaa
tata olemaan asiakkaaseen yhteydessa. Asiakkaalle
ilmoitetaan mahdollisimman pian, viimeistaan viiden
paivan sisalla tieto asian kasittelysta tai arvio kasittely-
ajasta.

Asiakaskokemuksella on keskeinen merkitys koko
kaupungista syntyvalle mielikuvalle. Palvelualttius,
ystavallinen ja kohtelias suhtautuminen ovat avain-
tekijoita valittdmassa palveluviestinndssa. Tama tulee
muistaa myds sisdisessa viestinndssa tyotovereiden
kesken.

3.2 Valmistelu- ja paatosviestinta

Kuntalaki velvoittaa kuntaa muun muassa tiedottamaan valmistelussa ole-
vista asioista seka siitd, milla tavoin kuntalaiset voivat osallistua paatésten
valmisteluun.

Kuka tahansa voi aloittaa keskustelun esimerkiksi kaupungissa valmisteilla
olevista hankkeesta ja paatoksista. Mita aikaisemmin kunta osallistuu avoi-
meen vuoropuheluun asukkaiden kanssa, sitd parempiin tuloksiin viestin-
nassa ja sitd myota koko toiminnassa paastaan.

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia tilaisuuksia, joihin kuka tahan-

sa voi osallistua. Valtuuston kokouksia voi seurata myds internetisséa suora-
na ldhetyksena osoitteessa: valtuustosali.kuopio.fi. Léhetykset tallentuvat
automaattisesti myds jalkikatselua varten.

Kuopion kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen seka lautakuntien
esityslistat julkistetaan ennen kokousta ja paatoslistat viedaan kaupungin

verkkosivuille kokouksen jalkeen.

Markkinointi, viestinta ja asiakaspalvelut -yksikko tiedottaa kaupunginval-

tuuston ja -hallituksen paatoksista. Kokouksen jalkeen paatoksista laaditaan

kokoustiedote, joka ldhetetdan valittdmasti kokouksen jalkeen sahkdposti-
jakeluna medialle ja julkaistaan kaupungin verkkosivuilla.

Palvelualueet tiedottavat itsendisesti omista ja lautakuntiensa asioista.

Pitdjaraadit, yhteistyoelimet ja neuvottelukunnat

Kuopiossa toimii kuusi pitdjaraatia, jotka on perustettu kaupungin kun-
taliitosalueille Riistavesi, Vehmersalmi, Karttula, Nilsid, Maaninka ja Juan-
koski. Pitdjaraadin tehtdvana on edistaa alueen asukkaiden osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksia seka alueen kehittymista. Ne tarjoavat alueen
asukkaille vaylan kehittda alueensa palveluita, demokratiaa ja yrittajyytta.

Ekaisen paatdksen kohdalla
tulisi pohtia
* miten paétos vaikuttaa
asukkaisiin ja
* miten siita viestitaan.
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Eri kuntalaisryhmilld on liséksi yhteisty6elimia. Ryhmat tdydentavat osal-
taan kunnallisten lautakuntien maéaraa ja niiden asettaja on usein kunnan-
hallitus aloitteen perusteella. Yhteistydelimet ovat asiantuntijaelimig, joilla
eiyleensa ole itsenadista paatosvaltaa. Ne tekevat aloitteita ja esityksia
ryhméansa aseman parantamiseksi.

© Ppaatosviestinta
www.kuopio.fi > Kuopion kaupunki > Pddtéksenteko

Kaupungin ilmoitukset ja kuulutukset

Kaupungin lakimaaraiset ilmoitukset julkaistaan kaupungin verkkosivuilla.
Viralliset ilmoitukset julkaistaan lisdksi lainsdddannon erikseen niin edel-
lyttdessa kaupungin virallisella ilmoitustaululla ja tarvittaessa virallisessa
ilmoituslehdessa.

Virallisiksi tulkitaan kaupungin toimintaan lakisdateisesti kuuluvat ilmoituk-
set ja kuulutukset, joita ovat esimerkiksi kuulutukset vaaleista seka kaavoi-
tusta koskevat tiedoksiannot.

Kuopion kaupungin virallinen ilmoituslehti on Kuopion kaupunkilehti. Lisaksi
ilmoituksen voi julkaista harkinnan mukaan myds yhdessa tai useammassa
paikallislehdessa, joita ovat Maaningan alueella iimestyva Uutis-Jousi,
Nilsién alueella ilmestyva Pitdjaldinen, Juankosken alueella ilmestyva
Koillis-Savo sekd Vehmersalmen alueella ilmestyva Soisalon Seutu.
Tapauskohtaisesti voidaan kdyttaa myds muita ilmoituskeinoja, esimer-
kiksi viranhakuilmoitukset alan ammattilehdessa.

Julkisten kuulutusten ilmoitustaulu on kaupungintalon alakerrassa (Tullipor-
tinkatu 31). limoitustaulun hoitamisesta vastaa kaupunginkanslia. Ymparis-
t6- jarakennuslautakunnan ja sen alaiset paatdkset ovat nadhtévina valtuus-
totalossa (Suokatu 42).

© limoitukset ja kuulutukset
www.kuopio.fi > Kuopion kaupunki > lImoitustaulu

4 ULKOINEN VIESTINTA JA MEDIAYHTEISTYO

4.1 Mediayhteistyo

Media on kaupungille yhteistyékumppani, jonka kanssa viestitaan r

jatkuvasti ja sdannollisesti. Hyvat, aktiiviset, toimivat median ja kaupungin Kaupungin ulkoisen viestinndn
véliset yhteydet ovat koko kaupungin kehittamisen ja Kuopio-kuvan kannalta keinoja ja kanavia ovat:
tarkeita. * kaupungin verkkosivut

* sosiaalisen median kanavat
* Kohtaamisia-lehti

* tiedotteet ja muut julkaisut
* tiedotustilaisuudet

¢ asukastilaisuudet

Kaupungin tiedotteet Idhetetddn samanaikaisesti tiedotusvalineille sahko-
postin jakelulistalla, jossa on mukana kaikki kaupungissa toimivat tiedotus-
vélineet. Vain silloin, kun tiedotusvéline on itse havainnut uutisaiheen, on silla
etuoikeus uutiseen.

Milloin tiedote ylittda uutiskynnyksen

Uutiskriteerit maarittavat sen, uutisoidaanko juttu vai ei. Media arvioi aihei-
den uutisarvoa niiden ajankohtaisuuden, kiinnostavuuden, laheisyyden,
merkityksen seka yllattavyyden perusteella. Uutisarvo maaritelldan lukijan
tai kuulijan, ei uutislahteen tai uutisen kohteen nékdkulmasta.

Uutisen julkaisukynnykseen vaikuttavat paivdakohtainen uutistilanne, aiheen
huomionarvo, vaikuttavuus ja asukkaiden tarpeet.

Uutiskriteerit Uutiskynnys

Ajankohtaisuus Uutistilanne
Onko uutisia paljon tarjolla?

Kiinnostavuus Mediajulkisuus
Odotetaanko asiasta lisétietoja?

Laheisyys Eriuutisvélineiden ja asiakkaiden tarpeet
Onko asialla paljon kohteita, joihin se vaikuttaa?

Merkitys Seuranta
Miten tunnettu asia on entuudestaan?

Yllattavyys Odottamattomuus/Poikkeuksellisuus
Ylldttavyys suuren yleisén silmin katsottuna?
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Uutiseksi ei aina nouse mediassa se, mita tarjotaan uutisena. Eika uutiseksi
valttdmatta riita se, ettd viranomainen aloittaa hankkeen tai tehdaan kaup-
poja tai jossain jarjestetdan seminaari. Uutisarvo syntyy hankkeen, kaupan
tai seminaarin sisallésta tai annista. Asiantuntijan olisi etsittéva aiheestaan
sen juju, jolla han saa uutisen julkaisukynnyksen yli.

Tarkein uutiskriteeri on uutisen tuoreus. Kdanteisesti tama vaikuttaa niin,
ettd uutinen on hyvin vahan aikaa esilla mediassa — my&s kaupungin verkko-
sivuilla. Toisaalta verkkomedian uutiskynnys on matalampi jo senkin vuoksi,
ettd verkossa tilaa on enemman kuin esimerkiksi printtimediassa. Tama
puolestaan antaa mahdollisuuden ndkya hieman matalamman uutisarvon
aiheilla verkkomedioissa.

Haastattelut

Medialle haastatteluja antaa palvelusta vastaava. Haastatteluun ei aina ole
pakko suostua, mutta se on suositeltavaa. Toimittajan yhteydenottoon on
syytd suhtautua kuten haastatteluun.

On hyva selvittaa aluksi mihin tarkoitukseen haastattelua kdytetdan ja
tullaanko haastattelua siteeraamaan suoraan vai kdyttaméaan vain tausta-
aineistona. Haastattelussa on hyvéa ottaa huomioon my®&s kriittiset tekijat,
esimerkiksi kielteiset nakdkulmat ja valttaa vastakkainasettelua. Jos mah-
dollista, muiden organisaatioiden edustajien lausunnot asiasta kannattaa
tarkistaa.

Haastattelutilanteessa tulee muistaa johdon sopimukset lausunnon anta-
jasta seka varovaisuus esimerkkitapausten ja sanavalintojen kanssa.

Haastateltavalla on mahdollisuus aikataulun niin salliessa pyytaa toimittajal-
ta teksti tarkistettavaksi. Mahdollisia korjauksia tulee tehda vain asiavirheis-
3, kirjoituksen tyyliin tai toimittajan omiin ndkemyksiin ei ole syyta puuttua.

Puhetilanteen suunnittelu
» Harjoittelu etukdteen antaa itseluottamusta.
« Kehon kielta voi opetella hallitsemaan.
« Katseella ja kasvojen ilmeella voi viestittda asennoitumista.
« Kuunteleminen on viestintataitojen perusta.

Asiavirheet pitda oikaista - mielipidevaittelya pitaa valttaa
Asioiden kriittinen tarkastelu kuuluu tiedotusvalineille ja kunnan toiminnan
arvostelu on osa hallinnon julkisuutta.

Joukkoviestimissa mahdollisesti olevat asiavirheet ja harhaanjohtavuudet
oikaistaan heti. Samoin on vastattava viipymatta lehtien yleisénosastojen
kysymyksiin ja verkkosivulla ja sosiaalisessa mediassa ilmeneviin tiedus-
teluihin. Faktatiedot oikaistaan, mutta mielipiteisiin ei puututa. Kaupunkiin
kohdistettu kriittinen suhtautuminen ei saa vaikuttaa toimittajan tai tiedo-
tusvalineen palveluun.
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4.2 Tiedote vai tiedotustilaisuus

Yleensa medialle riittaa tiedote ja myds ndenndisesti vahaisestakin asiasta
kannattaa laittaa tiedote. Yleensa tiedotteen laatii se, jolla on asiasta eniten
tietoa.

Keskeisten asioiden liséksi tiedotteessa tulee olla lisatietojen antajan
yhteystiedot. Tiedotteen ldhtemisesté kerrotaan lisatietojen antajille.
Yhteyshenkildn tulee olla myds tavoitettavissa tiedotteen julkaisun aikaan.

Tiedote julkaistaan sellaisenaan tai siita laaditaan erillinen uutinen ensin
kaupungin omille verkkosivuille ja Idhetetaan sen jalkeen medialle séahko-
postin jakelulistalla elko_tiedotusvalineet. Tiedotustilaisuuksista olisi hyva
lahettaa kutsu myds oman lautakunnan jésenille.

Paasaantoisesti uutista ei laiteta erikseen Santraan, koska tiedote nousee
automaattisesti kaupungin verkkosivulta Santran etusivulle.

Hyvan tiedotteen ominaisuuksia
Tyylipisteet

Tarkeinta viestinndssa on muistaa kayttaa selkeatd, hyvaa yleiskielta. Lyhyet
virkkeet paa- ja sivulauseilla selkeyttavat esitystd. Lauseenvastikkeita ja
lyhenteitd kannattaa valttaa. Lyhyt virke sisaltaa korkeintaan 15 sanaa.
Verkossa kaytetaan viela lyhyempia ilmaisuja.

Otsikko ei vaadi aina verbid, etenkaén olla-verbia. Otsikko voi olla myds pro-
vosoiva. Tekstissa valtetaan toistoa. Kirjoituksissa kadytetdan suomenkielisia
sanoja ja vain ammattijulkaisuissa ammattikielta.

Tiedotteissa ei kdyteta vahvoja adjektiiveja ja kapulakieltd, kuten toimesta-,
taholta- ja puitteissa-ilmaisuja. Suositaan tekemista ilmaisevia verbejsa,
esimerkiksi suorittaa valmisteluja => valmistelee.

Tekniset ansiot

Séhkoépostin aihekenttdan laitetaan asian ydin, uutisen karki. Tekstin otsikko
kertoo olennaisen. Tiedote voi olla kokonaisuudessaan sahkdpostiviestin

| Ota yhteyttd oman palvelualuee-

si tiedottajaan, kun
* tarvitset neuvojaja apua
viestinnan suunnitteluun
* sinulla on uutinen omasta
palvelustasi
tarvitset tiedotteelle tekijaa
tarvitset tukea verkkosivujen
yllapitoon
* haluat ottaa kaytté6n so-
siaalisen median kanavia

| Tiedotteen perusasiat:

Otsikko ja kolme ensimmdista
rivid tarkeimmat: tarkein alkuun.

Mahdollisimman lyhyt: kerrotaan
sama asia vain kerran. Kerrotaan

asiasta myds ongelmalliset puo-

let: ei piilotella, ei silotella.

Lisatietojen antajaksi laitetaan
yhteystiedot: henkild, jolla on
oikeus kertoa asiasta ja joka on
tavoitettavissa.

viestikentdssa. Asian taustat kerrotaan. Maksimipituus on yksi A4-arkki.
Véliotsikot laitetaan jo yli puolen liuskan tekstiin. Aina mainitaan lisatietojen
antaja (nimi, titteli, puhelinnumero ja sdhképostiosoite).

Jos tiedote on pitka tai siind on kuvia, laitetaan tiedote PDF-liitetiedostona
ja viestikenttadan vain lyhyt selostus aiheesta. Mukaan voi laittaa kohtuullisen
kokoisia kuvia (kuvaajan tiedot mukaan) tai kuvitusvihjeita sekd muita mah-
dollisia liitteitd, esimerkiksi karttoja.

Tarvittaessa mainitaan julkaisuvapaudesta, myds kellonaika. Jos tiedotteen
aiheesta pidetdan tiedotustilaisuus, kellonaika on yleensa tiedotustilaisuu-
den alkamisaika.

Tarkista nama
» Oikolue ja tarvittaessa oikolueta jollakulla toisella
« Vastaako teksti kysymyksiin: mita, missa milloin, miksi,
miten, kuka?
» Testaa linkit
» Tarkista yhteystiedot
« Tarkista liitetiedostojen yhteiskoko

Tiedotustilaisuus on syyta jarjestad, kun medialta on odotettavissa kysy-
myksia tai kun halutaan ndyttaa medialle jotain paikalla olevaa. Pelkastaan
tiedottamisen aihe ei siis ratkaise.

Avajaiset, vihkidiset, merkittavan hankkeen aloittaminen, kaupungin
mydntdmat palkinnot ja muut kunnianosoitukset ovat tiedotustilaisuuden
arvoisia tapahtumia. Toimittajien on paikalle kokoontuneena helppo kysya
tarkentavat ja lisékysymykset.

Kielteinen tapahtuma vaatii tiedotustilaisuuden: onnettomuus, tulipalo,
lomautus, irtisanomiset, palvelujen muutokset. Medialle on annettava tilai-
suus kysella ja saada vastauksia.

| Tiedotustilaisuuden kutsu

* asia

* aikaja paikka

* keitd kaupungin edustajia on
paikalla

* kenelta voi saada lisatietoja
ennen tiedotustilaisuutta.
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Tiedotustilaisuus kannattaa jarjestaa alkuviikosta ja aamupaivalla klo 10 - 14.

Jos uutinen koskee tiettya paikkaa, tiedotustilaisuus pidetdan mahdolli-
suuksien mukaan siella.

Median julkaisuaikataulu kannattaa huomioida. Kirjallinen kutsu lahetetaan
viikkoa ennen. Toimituksia voi muistuttaa tarkistussoitolla pari paivda ennen
tiedotustilaisuutta. Talloin kerrotaan lisétietoja, jos uusia asioita on tullut
esille. Kriisitilanteissa kutsu luonnollisesti lahetetdan heti, kun paikka ja aika
on paatetty.

Tilaisuudessa on etukdteen sovittu puheenjohtaja. Puheenjohtaja avaa ja
paattaa tilaisuuden, esittelee paikallaolijat, jakaa puheenvuorot ja pitda huo-
len ajankaytosta. Sopiva tilaisuuden kesto on maksimissaan tunti.

Tiedotustilaisuuteen varataan materiaalia jaettavaksi (kutsu, tiedote, mah-
dolliset lisatiedot). Materiaali lahetetdan tilaisuuden jélkeen medialle.

© Santra— Tiedotteen tekeminen
Tiedotustilaisuuden jérjestdminen
Tyén tueksi >Viestintd ja markkinointi > Viestinnadn ohjeita
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5 VERKKOVIESTINTA JA SOSIAALINEN MEDIA

Kuntalaki (2015) korostaa vuorovaikutusta, ja keskeiseksi viestinnan kana-
vaksi maaritelldan tietoverkko (internet).

Kuopion kaupungin keskeiset ulkoisen viestinndn kanavat ovat kaupungin
verkkosivut ja sosiaalisen median alustat. Kuopio.fi-sivusto on kaupungin
asioinnin, palveluviestinnan ja vuorovaikutuksen tarkein kanava. Sosiaalisen
median kanavat (mm. Facebook, Twitter, Instagram) ovat yha téarkedmpia
tiedottamisen ja vuorovaikutuksen kanavia, joilla tavoitetaan nopeasti laaja

yleisé.

Kaupungin digitaalisten kanavien kohderyhmat, tavoitteet ja siséltd voidaan
jaotella seuraavasti:

Kanava Kohderyhma Tavoite Sisalto
Kuopio.fi Kuntalaiset Tiedonvalitys Kaupungin palvelut
Media Toiminnan muutokset
Sidosryhmat Paatosten uutisointi
Twitter Media Tiedonvalitys Uutiskarjet
Kuntalaiset Keskustelu Ajankohtaiset asiat
Kuopiosta kiinnostuneet Vuorovaikutus
Facebook | Kuntalaiset Aktivointi ja vuorovaikutus Valokuvat, videot
Kuopiosta kiinnostuneet Tiedonvalitys Ajankohtaista /ajatonta
Tulevat kuntalaiset Kuntalaisten sitouttaminen Asiat, ilmiét, tunnelmat
Tunnelman luominen
Blogit Kuntalaiset Nakdékulmat Tarinat
Kuopiosta kiinnostuneet Vuorovaikutus Nostot ajankohtaisista asioista
Kaupungin markkinointi Suunnitelmat / taustat
Asiat, ilmi6t, tunnelmat
Youtube Kuntalaiset Kaupungin markkinointi Videot
Kuopiosta kiinnostuneet Aineistojen parempi I6ydettavyys | Asiat, ilmiét, tunnelmat
Instagram | Kuopiosta Mielikuvien luominen Valokuvat, videot
kiinnostuneet Ajankohtaista /ajatonta
Asiat, ilmi6t ja tunnelmat
LinkedIn Tulevat Kuopion kaupungin Verkostoituminen Kaupungin tydpaikat
tydntekijat Elinkeino- ja businessuutiset
Kuopiosta kiinnostuneet
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5.1 Kaupungin verkkosivut

Kaupungin verkkosivusto (www.kuopio.fi) tarjoaa ajankohtaista, kiinnosta-
vaa ja kattavaa tietoa kaupungin toiminnasta. Verkko on paitsi tiedottami-
sen ja asioinnin kanava, se on my&s tarkea vaikuttamisen ja kaupunkimark-
kinoinnin keino. Kaupungin verkkosivuilla vierailee kuukaudessa keskimaarin
80 000 kavijaa.

Vaikka sosiaalisen median kanavat ovat nousseet perinteisen verkkoviestin-
nan rinnalle, tarvitaan edelleen selkeaa, koottua tietoa kaupungin tarjoa-
mista palveluista. Kuopion verkkosivuilla kerrotaan kaupungin palveluista,
paatoksenteosta ja muista ajankohtaisista asioista seka julkaistaan kaupun-
gin ilmoitukset ja kuulutukset.

Kuntalain mukaan verkkosivuilla on julkaistava kunnan toimintaa koskevat
keskeiset tiedot, joita ovat mm. kunnan strategia, talousarvio, tilinpaatos,
konserniohje, luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoi-
tukset seka palveluista perittavat maksut.

Verkkopalvelut ovat aiempaa enemman asiointikanavia. Kuopio.fi-sivuston

| Ota yhteytta verkkotoimituk-
seen, kun

tarvitset toimittajaa
tekemaan verkkouutisia
tarvitset neuvoja ja apua
verkkouutisten tekemiseen
tarvitset opastusta verkko-
sivujen tai sosiaalisen median
kayttémiseen

olet suunnittelemassa uutta
verkkosivustoa.

5.2 Sosiaalinen media

Yha merkittdvampi osa viestinnadsta kdydaan sosiaalisessa mediassa. Kau-
punki haluaa olla tésséa keskustelussa mukana.

Kuopion kaupunki kdyttda sosiaalista mediaa palvelujensa markkinoinnis-
sa, viestinndssa ja tiedonjakamisessa. Sosiaalisen median kautta kaupunki
tavoittaa entistd suuremman joukon yleis6a, mika edistaa palveluiden tun-
netuksi tekemista ja kuntalaisten sitouttamista ja osallisuutta. Sosiaalisen
median avulla voidaan myos luoda uudenlaista sisélt6a yhdessa asukkaiden
ja sidosryhmien kanssa.

Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta. Perustettuja profiileja
tulee paivittaa saanndllisesti ja esitettyihin kysymyksiin ja kommentteihin
vastataan avoimesti ja mahdollisimman nopeasti.

Sosiaalisen median kirjoitustyyli on epavirallinen, tuttavallinen ja rento.
Virkakielta ja toisaalta lilan markkinoivaa tyylia tulee valttaa. Sosiaalisessa
mediassa noudatetaan samoja ohjeita kuten muussakin viestinnassa.

| Sosiaalisen median yhteisét on

erinomainen tapa keskustella
asiakkaiden ja sidosryhmien

kanssa, saada palautetta, oppia
uutta ja kehittaa toimintaa.

Kaupungilla on tilit Facebookissa, Twitterissd, Instagramissa, YouTubessa
ja LinkedInissa. Kaupungin henkil6st6a toimii sosiaalisessa mediassa myds
bloggaajina. Kaupungin eri palveluilla ja yksikoilld on liséksi omia sosiaalisen

| Verkkosivuja kdytetdan yha
enemma&n mobiililaitteilla.
Tekstien taytyy olla entista

Asioi verkossa -sivulle on koottu kaupungin séhkoiset asiointipalvelut ja
lomakkeet seka linkkeja valtakunnallisiin asiointipalveluihin.
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Avoimuus, aktiivisuus ja nopeus korostuvat verkossa. Verkkosivujen kautta lyhyempia.

tulleisiin kysymyksiin ja palautteisiin tulee vastata kuten muihinkin palauttei-
siin, kuitenkin niin nopeasti kuin mahdollista.

Kuopio.fi-verkkosivujen paatoimittajana toimii viestintapaallikko. Kukin
palvelualue vastaa omien sivujensa siséllosta ja paivityksesta.

© santra— Verkkosivujen ylldpitotunnukset
Tyén tueksi -> Tietotekniikka -> Laite- ja kdyttboikeustilaukset

© Santra— Verkkosivujen yllapitéjit ja pivitysohjeet
Tyén tueksi -> Viestinté ja markkinointi -> Verkkoviestinta

Laita tarkein asia ensimmai-
seen lauseeseen

Suosi lyhyité kappaleita
Kayta véliotsikoita

Al kdyta leipatekstissé
kursiivia, alleviivausta tai
véreja

Suunnittele jokainen sivu
itsendiseksi kokonaisuudek-
si, silla et voi tietda, mista
kayttéja tulee sivulle

median kanavia. Sivujen keskindiseen synergiaan tulisi kiinnittda enemman
huomiota jakamalla ja linkittamalla eri organisaation tekemia paivityksia.

Uuden some-tilin perustamista on suunniteltava palvelualueen, yksikdn tai
tydryhman tasolla. Paatdksen profiilin perustamisesta tekee profiilin tarkoi-
tuksen kannalta keskeinen esimies.

Some-tilid perustettaessa on miettiva
« miksi tili perustetaan
« keita tavoitellaan
 kuka yllapitaa ja
» miten onnistumista mitataan.

Vaikka toimit sosiaalisessa mediassa yksityishenkil6na, sinua voidaan pitaa
joka tapauksessa myds tydyhteisosi edustajana. Some-keskusteluun




osallistuminen ei poista velvoitteitasi kaupungin tyéntekijana. Kuopion ﬂ Paaviestit ja hashtagit Hashtagin etu on siina, etta sen avulla voidaan koros-

kaupunki edellyttaa tyontekijdoidensa toimivan eettisesti ja noudattavan Hashtag (aihetunniste) on avainsana, jota kdytetdéan taa tiettya aihepiirid ja samalla se toimii hakusanana.

luottamuksellisuussaantoja ja viestintakaytantoja. Kaupungin sisaiset asiat sosiaalisessa mediassa erityisesti Twitterissa ja Insta-

sailytetdan sisaisena. [ S gramissa. Hashtagia merkitaan risuaidalla eli #-mer- Alla olevassa luettelossa on esimerkkeja hashtageista,
killa. Hashtagia ei voi omia, eika niita voi mydskaan joita voidaan kayttaa kaupungin markkinointiviestin-

Kaupunki on laatinut ohjeet sosiaalisen median kdytdsté organisaatiossa varata, vaan kuka tahansa voi niita kdyttaa. nassa.

seka siita, kuinka yksittainen tydntekija toimii sosiaalisessa mediassa.
Ohjeen tavoitteena on innostaa tydntekijoitad kdyttdmaan ja kokeilemaan
sosiaalisen median vélineita tavalla, joka edistaa kaupunkilaisten tiedon-

saanti- ja vaikuttamismahdollisuuksia. Athe e Aihetunmiste &
© Santra— Sosiaalisen mediat ohjeet Kuopio TOP 10 Hyvan eldman padkaupunki #kuopio
Tyén tueksi > Viestinta ja markkinointi > Sosiaalinen media Capital of Good Life #hyvanelamanpaakaupunki
# capitaloflakeland
© Kuopio sosiaalisessa mediassa Taalla inspiraatio on luonnonvoima #newforceofnature
Here Inspiration is a force of Nature #ilovekuopio

Kuopio.fi > Markkinointija viestintd > Sosiaalisen median kanavat
#lupatehdatoisin

#lupainnostua
#kuopiotahko
#kuopionalue

#visitkuopio

Matkailu Capital of Lakeland #capitaloflakeland
#kuopiotahko
#kuopionalue
#kuopioregion

#visitkuopio
Business Taalla kasvu/yhteistyd/valittdminen #businesskuopio
Tydllisyys ja yrittdminen on luonnonvoima #kasvu #growth
Here Growth is force of Nature #yhteistyd #collaboration

#inspiraatio # inspiration
#kuopiogoes
#kuopiorekry
#hyvantybdenergianvalittdja
#valittaminen




Aihe

Paaviesti

Aihetunniste #

Tapahtumat

Inspiroivien tapahtumien kaupunki

#kuopiontapahtumat
#kuopioevent
#meetkuopio
#ilovekuopio

Paivahoito ja opetus
Opiskelijat

Kuopiossa ei kiusata
Taalla kasvu/leikki/ilo/onnellisuus/kaveruus
on luonnonvoima.

#kiitoskaveruudelle
#kuopiossaeikiusata
#paraspaikkalapsille
#opiskeljankuopio
#fromkuopiowithlove

Sosiaali ja terveys

#tervekuopio
#kuopiohealth
#healthycity
#capitalofhappiness

Vapaa-aika ja hyvinvointi

Taalla liikke/luovuus/onni on luonnonvoima

#lupainnostua
#liikukuopiossa
#ilovekuopio

Asuminen ja ymparistd

#kotikuopiossa
#kuopionalue
#kuopioregion

5.3 Sahkoposti ja pikaviestinta

Sahkdposti on kohdennettu viestinnan véline, jota kdytetaan yhdelle henki-
I6lle tai rajatulle joukolle suunnattuun viestintaan. Sahkdpostijarjestelmaa ei
ole tarkoitettu tiedostojen massajakeluun eika suurten tiedostojen valitta-
miseen.

Kuopion kaupunki on laatinut sdhkdpostiohjeistuksen, jonka avulla pyri-
tdan yhtendiseen sahképostikdytantdon. Ohjeistuksessa kerrotaan myos,
millainen on yhtendainen, kaupungin ilmeen mukainen sahkdpostin ulkoasu ja
allekirjoitus.

Kuopion kaupungin tyéntekijéiden on mahdollista ottaa kdytté6nsa
Lync-sovellus (Skype for business), jolla voi viestié reaaliaikaisesti tyonteki-
joiden kesken, jarjestaa puhelin- ja videoneuvotteluja seka jakaa tiedostoja
palaverin aikana. Pikaviestinta sopii ominaisuuksiensa puolesta erityisen
hyvin nopeisiin kysymyksiin ja vastauksiin seka aikataulujen koordinointiin.

© Santra— Sahképostiohjeet
Tyén tueksi -> Viestinta ja markkinointi -> Sdhképosti

Hallinto #kuopiovaltuusto
Paatdksenteko #lahidemokratia
#pitadjaraadit
Kayntikohteet #kuopiontori
Alueet #puijo
#kallavesi
#kuopionportti

#kuntolaakso
#puijonurheilualue
#kuopionlahti
#molymaki
#savilahti
#kaupunkipuisto
#tahko
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6 HAIRIOTILANNEVIESTINTA
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Hairidtilanteissa ihmisten tiedontarve kasvaa. Mitd nopeammin ja avoi- Viestintaa hoitaa hairidtilanteessa sama organisaatio ja henkildsto kuin nor-

memmin tiedotetaan, sitd vdhemman vaarat tiedot ja huhut leviavat. miriétilanneviestinnéin maalitilanteissa. Tarvittaessa viestintaa vahvistetaan tilanteen vaatimalla A
muistilista tavalla ja varmistetaan, etta valmius tiedottamiseen on kaikkina vuoro-

Hairidtilanteita ovat esimerkiksi hairiét veden-, séhkdn- tai lamméonjakelussa, * mitd on tapahtunut, kauden aikoina.

vakavat onnettomuudet ja uhkatilanteet, tulipalot, tartuntatautiepidemiat, * missé on tapahtunut,

talouteen, rahoitukseen ja tietoturvaan liittyvat ongelmat, oman organisaa- * mité on tehty ja tehdéan limoitusvastuut héiriétilanteen alussa

tion virheet ja niist& aiheutuva negatiivinen julkisuus tai muu negatiivinen tilanteen korjaamiseksi, Kun huomaat tai saat tiedon hairitilanteesta tai sen uhkasta,

miten tapahtuma vaikuttaa
ihmisten normaaliin eldmaan,

Hairidtilanneviestinnan paatehtavat ovat toimintaohjeet, jos ne ovat « turvaa tilanne ja tee akuutit toimenpiteet, ettd vahinko ei

julkisuus. toimi heti seuraavasti:

 varoittaa tapahtuneesta tarpeen, laajene
i tapahtuneesta, * mist&, milloin ja kenelts saa ajene
« antaa toimintaohjeet lisdvahinkojen valttamiseksi lisétietoja. » halyta tarvittaessa apua, 112

« estdd huhujen levidminen ja « ilmoita esimiehellesija vastuuhenkildille yksikdssa sovitun
« auttaa organisaatiota palautumaan normaalitilaan. toimintamallin mukaan

» varmista aina, etta joku jatkaa asian hoitamista
Hairidtilanneviestinnassa korostuvat nopeus, avoimuus, luotettavuus,  seuraa uutisia: Some (twitter), verkkosivut, radio, TV
tehokkuus ja selkeys. Nopea tiedottaminen estaa lisdvahinkojen syntymista
jarauhoittaa ihmisia. Se antaa myds mahdollisuuden tuoda ensimmaisena
esille oma nédkemys tapahtuneesta.

© santra— Hiiriétilanneviestintéohje:
Tyén tueksi > Viestintéd ja markkinointi > Turvallisuusviestinté >

Myds hairidtilanteissa sisdinen viestintd hoidetaan aina ensin. Hairiétilan- Hairictilanneviestints

teessa oman henkildkunnan pitaa tietaa tapahtuneesta niin paljon, etta se
osaa toimia tilanteen vaatimalla tavalla.

Yksi ensimmaisista sisdisen viestinnan kohteista on puhelinvaihde. Mita
tahansa onkin tapahtunut, lisdtietoa todennéakdisesti koetaan saada ensin
puhelinvaihteen kautta.

Hairidtilanteessa viestintdkanava valitaan tilanteen ja kohderyhman mukaan.
Kaupungin térkein ja nopein viestintédkanava hairidtilanteissa on Twitter.
Muita kanavia ovat kaupungin verkkosivut, sahkdposti, sosiaalisen median
kanavat, mediatiedote ja tiedotustilaisuus.

Hairidtilanneviestinnassa tulee myds varautua tilanteisiin, joissa sahkda ei
ole ja tietoverkot eivat toimi. Talloin kdytettavia kanavia ovat radio, kaiutinau-
tot, tiedotteiden jakelu infopisteisiin seka ovelta ovelle -ldhettitoiminta.
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7 MARKKINOINTIVIESTINTA

Kuopion kaupungin markkinointiviestinta tuo esille kaupungin vahvuuksia ja
strategisia painotuksia.

Markkinoinnin ja viestinnédn kohderyhmét ovat osittain samat. Siind missa
viestintd kertoo tasapuolisesti eri sidosryhmille, markkinointitoimenpiteilla
onrajattu kohderyhma. Myés viesti on pohjimmiltaan sama, mutta markki-
nointinakdkulma on tavoitteellisempi. Markkinointiviestinnan tarkoituksena
on vélillisesti tai suoraan saada aikaan kysyntaa tai kysyntdan myénteisesti
vaikuttavia ilmi6ita.

Kaupungin markkinointiviestinndn kohderyhmia ovat

» asukkaat

e paluumuuttajat

« opiskelupaikkakuntaa pohtivat nuoret
« Osaajat

o yritykset

 investorit

- paattajat

« tapahtumakavijat

» kaupungin vieraat

Markkinointiviestinnan muotoja ovat tiedotus- ja suhdetoiminta, vaikut-
tamisviestinta, sponsorointi ja tapahtumayhteisty6 seka erilaiset messut
jandyttelyt. Markkinointiviestintda ovat myoés verkkokampanjat, blogit,
hakusanamainonta ja hakukoneoptimointi. Séhkéinen markkinointiviestinta
on helpommin kohdennettavissa, ja sen vahvuutena on vuorovaikutteisuus.
Onnistunut sisaltdmarkkinointi voi parhaimmillaan johtaa jopa isoihin ilmioi-
hin verkossa.

Kuopion kaupunki tavoittelee markkinointiviestintaa, jossa Kuopio nayt-
taytyy eri kanavissa ja kohderyhmissa mahdollisimman yhtenevaisena ja
mieleen jaavana. Integroitu markkinointiviestintd mahdollistaa suuremman
tehokkuuden alhaisemmilla kustannuksilla, koska siind koko organisaatio ja
kaikki kanavat vahvistavat yhteista sanomaa.

| Markkinointiviestinnalld on

aina tavoitteena vaikuttavuus.
Toiminnalla pyritéén ai-
kaansaamaan muutosta

* asenteissa,

* yksilon kdyttdytymisessa tai

* lisdtd palvelun kédyttoa.

Kasvua tukevan markkinointiviestinnan tavoitteena

on vahvistaa positiivisia mielikuvia, lisdta kaupungin
elinvoimaisuutta seka edistaa opiskelijoiden, osaavan
tyévoiman, yritysten ja investointien sijoittumista
alueelle. My6s kansainvéalinen markkinointi on kasvu-
hakuista: lisda kansainvalisia osaajia, yrityksia, investo-
reita, opiskelijoita ja matkailijoita.

Kuopiossa markkinointiviestintaa hyddynnetaan myos
asukkaiden hyvinvoinnin edistédmisessa. Hyvinvointi-,
kulttuuri- ja liikuntapaikkapalveluiden ilme jaimago
tehdaan houkuttelevaksi ja palveluista viestitaan
muun muassa tarinoin. Hyvinvointimarkkinoinnissa
voidaan kdyttaa myds sosiaalisen markkinoinnin kei-
noja, joilla pyritddn saamaan muutos ihmisten kayt-
taytymiseen.

Hyvinvointimarkkinoinnin esimerkkeja ovat muun
muassa
 Suojatiesuojelijat liikenneturvallisuus -kampanja
« Kiitos kaveruudelle — kiusaamisen vastainen kam-
panja seka
o Lukemattomat pojat -lukutaitokampanja.

Markkinointia ei voi kokonaan ulkoistaa
Palvelualueet markkinoivat omia palvelujaan ja hank-
keitaan osaamisellaan. Parasta markkinointia onkin
hyvasta asiakaspalvelusta, aidosta osaamisesta ja
asiantuntijuudesta nouseva palvelun laatu.

Markkinointi, viestinta ja asiakaspalvelut -yksikko
auttaa kaikessa markkinointiin liittyvassa, kuten
esitteiden ja muun materiaalin teossa. Kaupunki on
my®&s kilpailuttanut markkinointiviestintatoimistoja,
jotka voivat auttaa suunnittelussa ja toteutuksessa.
Markkinoinnin ulkoistaminen viestintdammattilaisille
vaatii suunnitelmallista yhteisty6td, my&s organisaa-
tion sisalla.

Markkinointiviestinnan muistilista:

1. Aloita aina maarittelemalla kohderyhma, johon
olet vaikuttamassa. Se vaikuttaa myds siihen,
mita valineita ja milla tyylilla viesti kannattaa
toimittaa perille.

2. Mieti etukateen, minka vaikutuksen haluat
saada aikaan.

3. Suunnittele viestin sisalté (kuvamaailma,
tunnelma, kirjoitustyyli)

4. Valitse viestintdkanavat.

Valitse toteutus- ja arviointimenetelmat.
6. Kun olet toteuttanut kampanjan, mittaa miten
se onnistui.

o

© santra— Esitteiden Jja julkaisujen tekeminen:
Tydn tueksi > Viestintéa ja markkinointi > Viestinnén
ohjeita




VIESTINTA- JA MARKKINOINTIOHJE

w
©

8 BRANDI JA VISUAALINEN ILME

Vahva bréndi on kaupungin térkein kilpailuetu. Kaupunkibréndi ei ole vain

markkinointia ohjaava konsepti. Se on tahtotila siita, miten haluamme tulla |:§ndin rakentaminen ei kuulu

nahdyksi. Se on my&s tapa tehda kaupungin kehitysta oikeaan suuntaan vain markkinoinnin tai viestinnan

ohjaavia asioita. tekijéille. Siihen osallistuvat
omalla toiminnallaan kaikki

Jokaisella kunnalla on maine - positiivinen, negatiivinen tai neutraali. Kaikki kaupungin asukkaat ja toimijat.

kunnan teot ja tekematta jattamiset vaikuttavat maineeseen. Maine rakentuu
arkisesta tydsta ja vuorovaikutuksesta, kohtaamisista ihmisten valilla. Siksi
jokainen kuopiolainen on brandilahettilas.

Tunnistamalla brandin vahvuudet, kohderyhmat ja erottuvuustekijat luodaan

yhtendista, puhuttelevaa ja tunteisiin vetoavaa viestintaa. | Kuopio-bréndin tunnistettavana
kérkend ja allekirjoituksena toimii
: vahva lupaus, joka kiteyttaa
Brandilupaus - Taalla inspiraatio on luonnonvoima kaupunkibréndin tahtotilan
i uniikilla, tarttuvalla ja tunteisiin
vetoavalla tavalla.

Vuonna 2017 tehdyn brandiuudistuksen edellytys on kansainvéliseen vies-
tintaan ja yritysmaailman tarpeisiin soveltuva viesti. Syntyi ajatus luonnon-
voimista, englanniksi Force of Nature. Se kiteyttaa kaksi keskeista asiaa:
kuopiolaisten ihmisten erityiseen luonteenlaatuun liittyvan luonnonvoiman ja
ihmisten hyvinvoinnin ldhteen eli aidon luonnonldheisyyden. Ajatellaan, etta
Kuopiossa esimerkiksi inspiraatio, kasvu, ilo ja yhteiséllisyys ovat luonnon-
voimia. Nama ovat ajatuksellisesti suurempia voimia, jotka vievat aluetta
eteenpadin luonnonvoimien tavoin.

Yhtendinen ja moderni bréandi auttaa muodostamaan yhtenadista ja haluttua
mielikuvaa Kuopiosta. Bréndi, jota toteuttavat kaupungin markkinointivies-
tinnan liséksi kaikki kaupungin markkinointirakenteet, tuo synergiaetuja ja
merkittavia kustannussaastdja markkinointiin; osaajiin, paluumuuttajiin ja
opiskelijoihin keskittyva maakunnallinen yhteismarkkinointi, matkailumark-
kinointia hoitava Kuopio-Tahko Markkinointi Oy, kokous- ja kongressikau-
punkimarkkinointia tekeva Kuopio Convention Bureau seka investoreita ja
yrityksia houkutteleva Business Kuopio. Kuluttajan mielessa alue ndyttaytyy
kaikkien vahvuuksiensa kautta riittdvan suurena, kiinnostavana ja monipuoli-
sena kokonaisuutena, joka kertoo yhtenaista tarinaa kiinnostavasta, kasva-
vasta ja nykyaikaisesta Kuopiosta.




8.1 Visuaalinen ilme

Yhdenmukainen visuaalinen ilme parantaa kaupungin tunnettavuutta ja vah-
vistaa brandia. Graafinen ohjeisto tarjoaa raamit selkeiden viestien luomi-
selle ja helpottaa samalla viestijan arkea. Kaupungin eri yksikdiden ilmoitus-
ten, esitteiden, kdyntikorttien ja muun materiaalin tulee olla tunnistettavissa
yhdeksi ja samaksi kaupungin organisaatioksi.

Suunniteltaessa uuden materiaalin tekemisté tai vanhan paivittamista tulee
olla yhteydessa markkinointi, viestinta ja asiakaspalvelut -yksikkdon, jossa
linjataan kayttdon otettava ilme.

Kaupungin liikelaitokset ja taseyksikot kdyttavat toistaiseksi omaa visuaalis-
ta ilmettdan ja graafista ohjeistoaan, mikali sellainen on olemassa.

© Santra— Graafinen ohjeisto
Ty6n tueksi >Viestinta ja markkinointi > Graafinen ilme

Ea yhteyttd markkinointi- ja
viestintdsuunnittelijaan, kun
* olet suunnittelemassa
esitteen tai muun markki-
nointimateriaalin tekoa tai
péivitysta
* olet varaamassa ilmoitustilaa
mediasta
* jarjestat tapahtumaa tai olet
osallistumassa messuille

8.2 Logo, vaakuna ja tfunnukset

Kuopion kaupungin vaakuna

Kaikilla kunnilla ja kaupungeilla on kdytéssaan heraldinen tunnus eli vaakuna.
Kuopion kaupungin vaakunaa kadytetdaan kaupunginvaltuuston ja kaupungin-
hallituksen sineteissa ja muissa virallisissa yhteyksissa.

Kuopio-logo

Kuopio-logoa kaytetaan kaikissa kaupungin markkinointi- ja viestinta-
materiaaleissa. Logoa kadytetaan ensisijaisesti mustana ja tummilla véri-
pohijilla valkoisena.

Kuopio-logosta on tehty omat sovellukset Kuopion alueen, Business
Kuopion ja Kuopion kokous- ja kongressipalvelun kdyttéon.

I love Kuopio -tunnus

Ilove Kuopio (ILK) -tunnus on kaupunkilaisten oma merkki ja kenen tahansa
kaytettavissa. ILK-tunnusta kdytetddn muun muassa erilaisten tapahtumien
yhteydessa, markkinointimateriaaleissa ja liikelahjoissa.

© Santra— Logo seka ohjeet vaakunan ja tunnuksen kéytésté
Tydn tueksi >Viestinté ja markkinointi > Graafinen ilme

8.3 Markkinointi- ja viestintamateriaalit

Kaupungin logolla varustetut asiakirjapohjat ovat valmiina D360-ohjelmas-
sa. Lisaksi asiakirjapohjat I10ytyvat myds suoraan MS Office -ohjelmista:
Tiedosto > Uusi > Jaettu.

Kaupungin esittelyyn on olemassa valmiita PowerPoint —pohjia, joista voi
koota omaan esitykseen sopivan kokonaisuuden.

© Ssantra— Esittelymateriaalit ja valmiit pohjat
Tyén tueksi >Viestintd ja markkinointi > Esittelymateriaalit
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Julkaisut ja esitteet

Kuopion kaupungin Kohtaamisia-lehtiiimestyy kolme kertaa vuodessa.
Lehti tarjoaa tietoa kaupungin palveluista, tapahtumista ja ihmisista.
Lehden tavoitteena on osallistaa ja aktivoida inmisia erityisesti kulttuurin
jalikkuntapalveluiden pariin.

Lehti jaetaan ilmaisjakeluna kuopiolaisiin kotitalouksiin ja sitd on saatavana
myds useista jakelupisteista Kuopion alueella.

Kaupungin markkinointi, viestinta ja asiakaspalvelut julkaisee yleisesitteita
Kuopiosta eri kielilla. Palvelualueet voivat kaupungin graafisia ohjeita nou-
dattaen julkaista omia esitteitaan.

© Kohtaamisia-lehti
www.kuopio.fi > Kuopion kaupunki > Ajankohtaista > Kohtaamisia-lehti

Kuvat ja videot

Kuopion kaupungilla on kdytdssa sisdinen ja ulkoinen kuvapankki. Valokuvia
kaytettdessa on muistettava yksityisyyden suoja ja kuvien kadyttooikeus.
Yksinkertainen perussaantd on aina luvan kysyminen kuvattavalta seka
kuvaamiseen etta julkaisemiseen. Alaikaisia kuvattaessa lupa tulee pyytaa
vanhemmilta. Lupa pyydetéaan kirjallisena. (Kts. s. 46 Tekijanoikeuslaki)

Sisdisen kuvapankin kuvien kdytt6 on sallittu ainoastaan Kuopion kau-
pungin omissa julkaisuissa. Muuhun kdytt66n lupaa voi kysya markkinointi,
viestintd ja asiakaspalvelut -yksikdsta.

Ulkoisen kuvapankin kuvia saa kayttaa vapaasti ei-kaupallisiin tarkoituk-
siin. Kuvien kdyttdaika kuvan latauksesta on yksi vuosi. Jos kuvia kdytetaan
kaupallisiin tarkoituksiin, on niihin pyydettéava erillinen lupa. Myés kuvien
laajamittainen kopiointi (max. 5 kuvaa) on kielletty ilman erillista lupaa.

Kuvaajan nimi ja kuvan Idhde on kuvan yhteydessa mainittava, esimerkiksi:
Kuvaajan nimi / Kuopion kaupunki.

© Santra— Kuvauslupalomake
Tyén tueksi > Viestintd ja markkinointi > Esittelymateriaalit > Kuvat

Sisadinen kuvapankki
https://kuopio.kuvat.fi/kuvat/
Salasana: Kuopio2018

Ulkoinen kuvapankki
https://kuopio.kuvat.fi/i/B4FJTQM3HmMS8uvytUP2WVij9GKwcbkpnD

Kuopion kaupungin omaan kaytté6n tehtyja videoita I0ytyy osoitteesta
http://intra.kuopio.fi/group/kuopion-kaupunki/videot. Videot on tarkoitettu
kaupungin henkildstén kdyttdon. Videoita voi kdyttda myos silloin, kun kau-
pungin toimintaa esitellddn organisaation ulkopuolella erilaisissa tilaisuuk-
sissa.

Ulkoiseen kayttoon tarkoitettuja Kuopion kaupungin tuottamia videoita on
osoitteessa https://vimeopro.com/kuopiokanava/kuopio. Videoita voi va-
paasti upottaa verkkosivulle tai sosiaaliseen mediaan (embed), jolloin videon
alkuperainen ldhde sailyy. Videoiden lataaminen ja jakaminen muualle on
sallittu ainoastaan erillisella luvalla.

KuopioShop

Kuopion kaupungilla on kdytdssaan nettipohjainen lahjatuotteiden tilaus-
jarjestelma, KuopioShop. Tilausjarjestelma on kustannustehokas ja aikaa
saastava. Tuotteiden hankinnassa ja kdytdssa noudatetaan yhteista linjaa ja
lahjoina kadytetdan laadukkaita, kilpailutettuja ja brandinmukaisia tuotteita.

Palvelualueille on nimetty KuopioShopin yhteyshenkil6t, jotka tekevat
keskitetysti oman palvelualueensa tilaukset. Palvelualueet tilaavat tuotteita
omilla maararahoillaan. Tilauksiin on oltava yksikdn taloudesta vastaavan
esimiehen lupa.

© Santra— KuopioShopin yhteyshenkilét
Tyén tueksi > Viestinté ja markkinointi > Lahjatuotteet
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8.4 Messut, nayttelyt, tapahtumat

Kaupunki on mukana useissa tapahtumissa, ndyttelyissa ja messuilla.
Messuosastoille on vuokrattavissa kaupungin ilmeella varustettuja kalus-
teita Messujen Tekija Oy:lta. Osastokalusteet ja niiden painatukset tilaa
vastuualue tai yksikko. Lisaksi markkinointi, viestinta ja asiakaspalvelut
—-yksikdsta on lainattavissa messu- ja tapahtumakaytto6n brandi-ilmeen
mukaisia messutiskeja, rolluppeja ja beach flageja.

©> Santra— Messuosastot
Tyén tueksi > Viestintd ja markkinointi > Esittelymateriaalit

8.5 Muu maksettu mainonta ja tyopaikkailmoitukset

limoittelua ja mainontaa tehdaan tilanne- ja kampanjakohtaisesti erillisen
suunnitelman mukaan. Kaytettavia paikallisia printtimedioita ovat muun
muassa Kuopion kaupunkilehti, Savon Sanomat, Viikkosavo ja NMT-lehti.

Palvelualueet voivat mainostaa palveluitaan itsenaisesti harkitsemissaan
kanavissa. limoituksissa on huomioitava Kuopion kaupungin graafinen ohje
jailmoitukset tulee hyvaksyttaa markkinointi, viestinta ja asiakaspalvelut
-yksikossa.

Tyopaikkailmoitukset
Avoimista tydpaikoista vastaa rekrytointiyksikkd, joka hoitaa rekrytointi-
prosessin yhteistydssa tilaajan kanssa.

Kaikki sisdiseen etta ulkoiseen hakuun tulevat virat ja tehtavat ilmoitetaan
rekrytointipalveluun E-lomakkeella, joka 16ytyy Santrasta rekrytointisivuilta.
limoitukset julkistaan kaupungin verkkosivuilla (www.kuopio.fi > Avoimet
tydpaikat), Kuntarekryn (www.kuntarekry.fi) —sivuilla, Ty- ja elinkeinotoi-
miston sivustolla (www.mol.fi) seka asiakkaan haluamissa lehdissa (esim.
Savon Sanomat, ammattilehti). Kaupunkiympéaristén avoimet tyopaikat
ilmoitetaan soveltuvilta osin my&s Kuntatekniikan foorumi -nimisilla verkko-
sivuilla.

© Santra— Avoimet tySpaikat
Henkiléstbasiat > Avoimet tyépaikat

9 VIESTINTAA OHJAAVAT LAIT

Kaupungilla on lainsdddanté6n perustuva viestintavelvoite. Kunnan viestinta
perustuu muun muassa kuntalakiin, hallintolakiin ja julkisuuslainsdadantoon.

Vuoden 2015 kuntalaki korostaa kunnan ja kuntalaisten vuorovaikutusta ja
yhteistydtd, demokratiaa sekad asukkaiden osallistumista ja vaikutusmah-
dollisuuksia. Samoin uudessa kuntalaissa korostetaan Idhidemokratian
vahvistamista ja alueellista vaikuttamista. Esityslistat, poytakirjat, kunnal-
liset ilmoitukset ja kunnan jarjestamat palvelut seka toimintojen keskeiset
tiedot tulee olla néhtavillda kaupungin verkkosivuilla. Asioista tulee tiedottaa
jo niiden valmisteluvaiheessa ja kuntalaisille on myos kerrottava, kuinka he
voivat osallistua ja vaikuttaa asioiden valmisteluun.

"Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kéyttdjille,
Jjérjestéille ja muille yhteiséille. Kunnan tulee antaa riittdvésti tietoja
kunnan jérjestdmisté palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa
olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden késittelysta,
tehdyisté paatoksisté ja pddtoésten vaikutuksista. Kunnan on tiedotetta-
va, milld tavoin paétésten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etté toimielinten késittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin
kannalta tarpeellisia tietoja yleisessé tietoverkossa. Kunnan on verk-
koviestinndssdén huolehdittava, etté salassa pidettéavia tietoja ei vieda
yleiseen tietoverkkoon ja etté yksityisyyden suoja henkilétietojen késit-
telyssé toteutuu.

Viestinndssé on kéytettédva selkedd ja ymmaérrettévaé kieltd ja otettava
huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.”

Kuntalaki 2015 § 29

Julkisuuslaki turvaa ja edistaa tiedonsaantia. Julkishallinnon viestintaa ohjaa
julkisuusperiaate, jonka mukaan jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta
asiakirjasta ja viranomaisten asiakirjat ovat julkisuuslain mukaan paaasiassa

—

| — |




VIESTINTA- JA MARKKINOINTIOHJE

~
»

VIESTINNAN HUONEENTAULU

julkisia. Salaisia asiakirjoja ovat vain perustellusta syysta, esimerkiksi ihmis-
ten yksityiselamaan ja yritysten liikketoimintaan liittyvat tiedot. Kaupungin
liikelaitoksia koskevat samat julkisuusperiaatteet kuin kuntaakin.

» Kaupungin viestinta on avointa, aktiivista, keskustelevaa ja ymmarrettavaa.

 Asiat kerrotaan totuudenmukaisesti, realistisesti ja objektiivisesti.
Hallintolaki maarittelee hyvaa hallintoa ja tdydent&a kuntalain ja julkisuus-
lain tiedottamissadnnoksia. Hallintolaki edellyttas, etta viranomaiset kayt-

T ) s  Viestinta on osa kaikkea kaupungin toimintaa.
tavat viestinndssaan asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa kielta.

Tekijanoikeuslaki suojaa muun muassa valokuvia ja piirroksia. Vaikka valo- « Viestinta tukee johtamista, kehittamista ja strategisten tavoitteiden toteutumista.

kuvaajalla on tekijanoikeus julkisella paikalla otettuihin valokuviinsa, kuvan
kohteilla voi olla lainsdadannén nojalla oikeus rajoittaa kuvien julkaisemista. « Viestinta edistda asukkaiden ja asiakkaiden hyvinvointia.
Julkisella paikalla kuvaaminen on yleensa sallittua. Julkisia paikkoja ovat
esimerkiksi kadut, puistot, torit, kirjastot seka kulttuuri- ja liikuntatilat. Myos
ravintolat ja konsertit ovat julkisia paikkoja. Henkil6a esittavaa valokuvaa ei
saa julkaista henkildn kunniaa tai yksityisyytta loukkaavalla tavalla. Henkilén
kuvaa ei saa kdyttaa mainostarkoituksessa ilman henkilén suostumusta.

« Tyontekijoille kerrotaan aktiivisesti heitad koskevista asioista.
» Jokaisella tyontekijalld on vastuu hyvasta viestinnasta.

Maankéytt6- ja rakennuslaki séatelee erikseen alueiden kéytto6n ja raken- « Viestinndssa hyédynnetdan monipuolisesti eri viestintdkanavia.
tamiseen liittyvaa tiedottamista. Ymparistonsuojelulaki velvoittaa kuntaa
tiedottamaan ympdriston tilaa koskevista seurantatiedoista. « Yha merkittavampi osa viestinnasta kdydaan sosiaalisessa mediassa.
Liséksi kunnan viestintaan vaikuttavat muun muassa hankintalaki, séhkdisen
viestinnan lainsdddanto seka EU:n yleinen tietosuoja-asetus ja tietosuoja-
laki.

» Markkinointiviestinta tuo esille kaupungin vahvuuksia ja strategisia painotuksia.

 Viestinnassa kdytetaan yhtenaista visuaalista ilmetta.
© Santra— Kunnan viestintaa koskeva lainséadanté
Tyén tueksi > Viestinté ja markkinointi > Viestintdoppaat, julkaisut ja

an gm a « Hyva viestinta vaatii jatkuvaa kehittamista.
lains&dadéanté
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