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JOHDANTO

1.1. Viestintdaohjeen lahtokohdat ja tavoitteet

Kuntalaki (410/2015, 29 §) velvoittaa kuntia viestimdan. Laki painottaa my6s vuorovaikutusta. Sen mukaan
kuntalaisilla tulee olla mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa asioiden valmisteluun. Tastd nakdkulmasta
viestinta on paljon enemman kuin velvollisuus — se on mahdollisuus ja strateginen tyovaline.

Viestintd tukee Tornion kaupungin johtamista seka strategisten paamaarien ja vision toteuttamista. Oikea-
aikainen viestintad varmistaa asioiden hyvan valmistelun ja paatoksenteon. Se palvelee asukkaita tarjoamalla
tietoa kaupungin palveluista, toiminnasta ja tavoitteista, aktivoi asukkaita osallistumaan paatdksentekoon
ja palveluiden kehittamiseen seka yllapitaa asukkaiden hyvinvointia ja yhteisollisyytta. Vuorovaikutuksessa
syntyvat ideat ja ndkdkulmat hyddyntavat kaikkia.

Onnistunut viestintdilmapiiri synnyttaa kierteen, joka vahvistaa myonteista kuntakuvaa, mainetta ja
vetovoimaa. Tdma puolestaan tukee kehittdmista ja luo elinvoimaa. Viestintdohjeessa maaritellyt
viestinnan tavoitteet, periaatteet ja keinot vievat maaratietoisesti kohti tata kehitysta.

Viestintdohjeen lahtékohtana on siis Tornion kaupunkistrategia ja tarkoituksena antaa viestinnallista tukea
kaupungin strategisten paamaarien toteuttamiselle.

Viestintdohjeessa kuvataan Tornion kaupungin viestinndn periaatteet, kohderyhmat ja ydinviestit,
viestintdaan vaikuttava lainsadadanto, viestinnan roolit ja vastuut seka sisdisen ja ulkoisen viestinnan keinot ja
kanavat. Viestintdohjeessa kuvataan myds kaupungin markkinointi-, paatéksenteko-, hanke- ja
kriisiviestintaa seka viestinndn seurantaa ja kehittamista.

Viestintdohje toimii koko kaupungin yhtenaisen viestinnan tyokaluna ja ohjaa kaikkea kaupungin viestintaa.
Viestintdohjetta tarkistetaan ja ajantasaistetaan tarvittaessa.

1.2. Viestinnan periaatteet
Tornion kaupungin viestintd on avointa, ennakoivaa, vuorovaikutteista, tasapuolista ja asiakaslahtdista.

Avoimuus tarkoittaa asioiden valmistelun ja paatoksenteon eri vaiheiden avaamista, lapindkyvyytta ja
osallisuuden vahvistamista. Myos ennakoiva ja vuorovaikutteinen ote viestintaan tukee kuntalaisten
yhteisollisyytta ja vaikuttamismahdollisuuksia. Kaikkia tiedon tarvitsijoita kohdellaan tasapuolisesti ja eri
kohderyhmien tarpeet otetaan huomioon esimerkiksi viestintdkanavia valittaessa. Asiakaslahtoisessa
viestinndssa kaytetaan hyvan hallinnon perusteiden (hallintolaki 2003/434, 9 §) mukaista, asiallista, selkeas
ja ymmarrettavaa kieltd, joka tekee kuntalaisen asioimisen helpoksi.

Viestinta on kaupungin toimintaperiaatteiden mukaisesti myds jatkuvasti uudistuvaa ja turvallista.
Viestinnadn keinoja ja kanavia uudistetaan vastaamaan ajan vaatimuksia. Turvallisuus viestinnassa tarkoittaa
viestinnan luotettavuutta.

1.3. Viestinnan kohderyhmat

Kaupungin sisaisen viestinnan kohderyhmia ovat kaupungin henkilostd, konserniyhtiot ja luottamushenkilot
ja ulkoisen viestinnan kohderyhmia kuntalaiset, yrittdjat ja elinkeinoelama, media, kolmas sektori, erilaiset
kansalliset ja kansainvaliset yhteistyotahot ja sidosryhmat, muut kunnat sekd muut viranomaiset.

2. KUNTIEN VIESTINTAAN VAIKUTTAVA LAINSAADANTO

Kuntien viestinta perustuu muun muassa kuntalakiin, hallintolakiin ja julkisuuslainsdadantoon. Kuntien
viestintdan vaikuttavat myds muun muassa Suomen perustuslaki, tietosuojalainsaadanto, laki julkisista
hankinnoista seka laki kuntien ymparistonsuojelun hallinnosta.



Kuntalaissa (410/2015) korostuu kuntalaisen oikeus osallistua pdatdsten valmisteluun. Siind korostetaan
asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien vahvistamista, avoimuutta ja vuorovaikutusta.

Kuntalain (29 §) mukaan “Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille,
jarjestoille ja muille yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoa kunnan jarjestamista
palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista,
asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava,
milla tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa. Kunnan on huolehdittava, etta
toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen
tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on verkko-
viestinndssaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta
yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu. Viestinnassa on kadytettava selkeda ja
ymmarrettavaa kieltd ja otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.”

Kuntalain viestintdapykala koskee kaikkea kunnan toimintaa. Tiedottaminen, valmistelun avoimuus ja
vuorovaikutus ulottuvat myos kuntayhtymiin, kunnallisiin yhtiihin ja yhteistyohankkeisiin.

Kunnan viestintdaa ohjaa myos julkisuuslaki (621/1999). Julkisuusperiaatteen mukaan jokaisella on oikeus
saada tietoa julkisesta asiakirjasta. Viranomaisten asiakirjat ovat julkisuuslain mukaan p&aasiassa julkisia.

Hallintolaki (434/2003, 9 §) taydentaa kuntalain ja julkisuuslain tiedottamissdaannoksia. Laki edellyttaa
muun muassa, etta viranomaiset kayttavat viestinnassaan asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa kielta.

Maankaytto- ja rakennuslaissa (132/1999, 6 §) saadelldan alueiden kayttoon ja rakentamiseen liittyvas
tiedottamista. Lain mukaan esimerkiksi kaavaa valmisteltaessa on oltava vuorovaikutuksessa niiden
henkildiden ja yhteisdjen kanssa, joiden oloihin tai etuihin kaava saattaa vaikuttaa. Kaavoja valmistelevien
viranomaisten on tiedotettava kaavoituksesta silla tavoin, etta niilld, joita asia koskee, on mahdollisuus
seurata kaavoitusta ja vaikuttaa siihen.

3. VIESTINNAN ROOLIT JA VASTUUT

3.1. Viestinnan organisointi

Tornion kaupungin hallintosdannén (6/2017, 5 §) mukaan kaupungin viestinta3 ja tiedottamista johtaa
kaupunginhallitus. Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka
nimeaa viestinnadsta vastaavat viranhaltijat.

Kaupunginhallitus, lautakunnat, kaupunginjohtaja seka toimialan johtavat viranhaltijat vastaavat siita, etta
kaupungin asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti
merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmistelussa. (Tornion kaupungin
hallintosaanté 6/2017, 5 §).

e Koko kaupunkia koskevasta viestinnasta vastaa kaupunginjohtaja.

e Toimialan sisdisesta ja ulkoisesti viestinnasta vastaa toimialajohtaja.

e Jokainen esimies vastaa oman vastuualueensa sisdisesta ja ulkoisesta viestinnadsta.

e Viestintasuunnittelija suunnittelee, kehittaa ja koordinoi kaupungin viestintaa.

e Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lautakuntien sekd muiden toimielinten
paatoksentekoviestinnasta vastaavat toimielinten sihteerit.

e Projektien ja hankkeiden viestinnasta vastaavat niiden vetajat.

e Kaupunkikonserniin kuuluvien yhtididen viestinnasta vastaavat toimitusjohtajat.

Toimialojen ja yhtididen viestinndn on oltava linjassa kaupunkistrategian tavoitteiden kanssa ja tuettava
kaupunkistrategian toteutumista.



3.2. Tyontekijat viestijoind — jokainen viestii omalla paikallaan
Jokainen kaupungin tydntekija osallistuu kaupungin viestintdan omassa tyoroolissaan esimerkiksi
asioidessaan kuntalaisten kanssa, kertoessaan omasta tyosta ja toimiessaan osana tyoyhteisoa.

Julkiseen keskusteluun osallistuminen on kaikkien oikeus, mutta oma rooli, sen edellyttama asenne ja
korrekti toimintatapa tyonantajaa kohtaan on syyta muistaa. Varsinaiset lausunnot organisaation
toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johtaja.

Jokainen tyontekija vastaa hyvastd asiakaspalveluviestinnasta. Kuntalaisen tai asiakkaan kokemuksella
asioimisesta kaupungin tyontekijan kanssa on keskeinen merkitys kaupungista syntyvalle mielikuvalle.
Palvelualttius, ystavallisyys ja kohteliaisuus ovat avainasemassa jokapaivaisessa vuorovaikutuksessa, jonka
kautta koko kaupungin toiminta saa kasvot. Asiakasta autetaan siis aina parhaalla mahdollisella tavalla.

3.3. Luottamushenkilot kayvat arvokeskustelua

Kaupunginvaltuusto luo mahdollisuudet viestintdan talousarvion, toimintasuunnitelman, strategian ja
hallintosaannon avulla, kun taas kaupunginhallitus linjaa viestintaa ja markkinointia esimerkiksi
hyvaksymalla viestintdohjeen. Luottamushenkildiden rooli on tarked arvo- ja linjakeskusteluissa seka
avoimen ilmapiirin luomisessa. Edustaessaan kaupunkia on luottamushenkiléiden viestinnan oltava linjassa
kaupunkistrategian tavoitteiden kanssa ja tuettava kaupunkistrategian toteutumista.

4. SISAISEN VIESTINNAN KOHDERYHMAT, KEINOT JA KANAVAT

Tornion kaupungin sisdisen viestinnan keskeiset kohderyhmat ovat henkilostd, konserniyhtiot ja
luottamushenkil6t, ja keskeiset sisdisen viestinnan kanavat intranet ja kasvokkaisviestinta.
Henkilostoviestintdan voidaan kadyttaa tarvittaessa myods sahkopostia. Sopivat viestinndn keinot ja kanavat
valitaan viestittavan asian ja kohderyhman mukaan, jotta viesti tavoittaa tehokkaasti ne, joille halutaan
viestia.

4.1. Tornion kaupungin intranet

Intranet-sivusto on keskeinen sisdisen tiedotuksen valine. Siella julkaistaan tydssa tarvittavat ohjeet,
lomakkeet ja asiakirjat seka ajankohtaiset, henkilostoa koskevat tiedotteet. Intranetissa tyohon liittyva tieto
on jokaisen helposti saatavilla. Jos tyontekijalla ei ole mahdollisuutta saanndlliseen intranetin kayttéon,
esimies varmistaa tiedonkulun hanelle muulla tavoin. Monikanavaisuus on lahtdkohta tasa-arvoiselle
viestinnalle.

Intranetin ylldpito on hajautettu toimialoille. Padvastuu intranetin teknisesta ja sisallollisesta kehittamisesta
on viestintasuunnittelijalla yhdessa tietohallinnon kanssa.

4.2. Kasvokkaisviestinta

Tehokkainta sisaista viestintdaa on kasvokkain tapahtuva suora viestinta, silla kysymyksia voi esittda ja niihin
saa vastauksen heti. Viestinta kasvotusten tukee myos intranetissa valitetyn tiedon perillemenoa.
Kasvokkaista viestintda ovat esimerkiksi henkilékohtaiset tapaamiset, tydnohjaus, kehityskeskustelut, tiimi-
ja esimiespalaverit, johtoryhmien kokoukset seka tiedotustilaisuudet.

Myd6s uuden tyontekijan perehdyttdaminen on sisdista viestintdad. Perehdyttdamisen tavoitteena on
tutustuttaa uusi tyontekija tuleviin tehtaviinsa, Tornion kaupunkiin sekda oman tyoyksikkénsa toimintaan.
On tarkeda, etta uusi tyontekija saa riittavat tiedot ja tuntee olevansa tervetullut.



4.3. Sahkoposti

Sahkopostia voi kayttaa pienten joukkojen sisdiseen viestintdan. Laajoille joukoille suunnatut viestit
valitetdan ensisijaisesti intranetin kautta. Yleiselle sahképostin jakelulistalle saa ldhettda ainoastaan koko
henkilostda koskevia, ajankohtaisia tiedotteita.

4.4. Muutostilanteessa viestintaa vahvistetaan

Muutostilanteessa henkilosto tarvitsee tietoa enemman ja nopeammin. Siksi viestintaakin vahvistetaan
tilanteen mukaan. Tiedon on kuljettava johdolta esimiehille mahdollisimman varhaisessa vaiheessa, jotta
esimiehet ehtivat perehtya asiaan, ymmartaa sen ja vieda sita sen jalkeen eteenpdin omassa yksikossaan.
Muutostilanteessa voidaan ottaa kayttoon myds esimerkiksi henkildstoinfotilaisuuksia viestintdaa tukemaan.

5. ULKOISEN VIESTINNAN KOHDERYHMAT, KEINOT JA KANAVAT

Tornion kaupungin ulkoisen viestinnan keskeisia kohderyhmia ovat kuntalaiset, yrittdjat ja elinkeinoelama,
media, kolmas sektori, erilaiset kansalliset ja kansainvaliset yhteistydtahot ja sidosryhmat, muut kunnat
sekd muut viranomaiset. Kaupungin keskeisia ulkoisen viestinnan keinoja ja kanavia ovat kaupungin
verkkosivut, sosiaalisen median kanavat ja kaupungin blogi, asukastilaisuudet, tiedotteet,
tiedotustilaisuudet ja haastattelut seka erilaiset esitteet, mainokset, ilmoitukset ja kuulutukset. Sopivat
viestinnan keinot ja kanavat valitaan viestittavan asian ja kohderyhman mukaan, jotta viesti tavoittaa
tehokkaasti ne, joille halutaan viestia.

5.1. Tornion kaupungin internetsivut

Tornion kaupungin verkkosivusto on kaupungin keskeinen tiedottamiskanava ja torniolaisten tarkein
tiedonlahde kaupungin palveluihin ja kehittamiseen. Verkkopalvelun sisallén tuottamisen on siksi oltava
huolella suunniteltua ja selkedsti organisoitua. Verkkosivujen sisaltda on tarkistettava jatkuvasti ja se on
pidettava ajan tasalla. Vastuu sisallon ajantasaisuudesta on aina alkuperaisella tiedon tuottajalla.

5.2. Blogi

Tornion kaupungin verkkosivuilla julkaistaan saanndllisesti blogia. Blogissa julkaistaan kaupungin
tyontekijoiden laatimia, ajankohtaisia ja omaan tyohon liittyvia kirjoituksia. Blogin tavoitteena on tiedottaa
ja taustoittaa seka avata tyota ja ikkunoita kaupungin arkeen ja ndin edistda avointa, aktiivista ja
vuorovaikutteista viestintaa seka kuntalaisten osallisuutta. Blogia toimittaa viestintdasuunnittelija.

5.3. Sosiaalinen media

Yha merkittavampi osa viestinnasta kdydaan sosiaalisessa mediassa, jonka kautta voi tavoittaa helposti ja
mutkattomasti suuren maaran ihmisia. Siksi sosiaalisen median kanavat ovat osa my6s Tornion kaupungin
monikanavaista viestintaa. Kaupungilla on lukuisia sosiaalisenmedian kanavia, joiden kautta kuntalaiset
saavat nopeasti ja kustannustehokkaasti ajankohtaista, luotettavaa ja hyodyllista tietoa arkeensa
vaikuttavista asioista.

Lasndolo sosiaalisessa mediassa vahvistaa yhteisollisyytta ja myodnteisia mielikuvia kaupungista seka valittaa
kuvaa avoimesti viestivastd organisaatiosta. Tiedottamalla avoimesti ja aktiivisesti vahvistetaan myos
vuorovaikutusta seka kuntalaisten mahdollisuuksia osallistua palveluiden suunnitteluun ja kehittamiseen.

5.4. Mediayhteistyo

Media on kaupungille tarkea yhteistydkumppani, silla suuri osa kuntaa koskevista tiedoista valittyy
kuntalaisille tiedotusvalineiden kautta. Vastaamalla toimittajalle voi siis tavoittaa suuren yleison. Avoimuus
puolestaan herattaa luottamusta. Hyvat ja aktiiviset kaupungin ja median valiset suhteet ovat tarkeita niin
kaupungin kehittamisen, aktiivisen vuorovaikutuksen kuin myonteisen kaupunkikuvan kannalta.



Tiedotusvalineitd palvellaan tasapuolisesti ja joustavasti, ja niille tiedotetaan samanaikaisesti, erilaiset
ilmestymisajankohdat huomioon ottaen. Tiedotusvalineelld, joka on itse havainnut uutisaiheen, on
etuoikeus sen kayttoon.

5.4.1. Uutiskriteerit — mika ylittda uutiskynnyksen?
Se, etta kaupunki aloittaa hankkeen, solmii sopimuksia tai jarjestaa seminaarin, ei ylita uutiskynnysta.
Uutisarvo syntyy hankkeen, sopimuksen tai seminaarin sisallosta ja annista. Asioiden huomioarvoa voi
pohtia uutiskriteerien kautta. Niitd ovat muun muassa:

1) Ajankohtaisuus — asian uutisarvo on suurimmillaan silloin, kun se tulee julkisuuteen ensi kertaa.
My0s tiedossa olevat tapahtumat ovat ajankohtaisimmillaan etukateen. Tama on hyva pitaa
mielessa asioita valmisteltaessa. Kuntalaisilla on oikeus saada tietoja ennakkoon, jotta he voivat
ottaa kantaa valmisteluun ennen paatdksentekoa.

2) Kiinnostavuus — keta asia koskettaa, onko se puheenaihe, odotetaanko lisatietoja?

3) Laheisyys — kuinka suureen joukkoon ihmisia asia vaikuttaa?

4) Merkitys — millaisia inhimillisid, taloudellisia tai poliittisia vaikutuksia asialla on? Kuinka voimakkaita
vaikutukset ovat? Mita laajemmat vaikutukset ovat, sita merkittavampi aihe on uutisena.

5) VYllattavyys — tapahtuiko jotain poikkeuksellista tai odottamatonta?

5.4.2. Tiedote vai tiedotustilaisuus?

Yleensa medialle riittda tiedote, jonka tulee sisaltaa keskeisten asioiden lisdksi lisdtietojen antajan
yhteystiedot. Vastaa kysymyksiin mita, missa, milloin, miksi, miten ja kuka. Lisda tarvittaessa paivamaara ja
kellonaika, jona tiedote on vapaa julkaistavaksi. Jos tiedotteen aiheesta jarjestetadn tiedotustilaisuus,
tiedote on julkaisuvapaa, kun tiedotustilaisuus alkaa.

Kaupungin verkkosivuja seuraavat seka asukkaat ettd media. Naennaisesti vahaisestakin asiasta kannattaa
laatia tiedote. Kaikki tiedotteet julkaistaan ensin kaupungin verkkosivuilla, jonka jalkeen ne lahetetaan
tiedotusvalineille. Viestintdsuunnittelija valitsee tiedotteista verkkosivujen etusivun uutisnostoja
uutiskriteerien mukaan tai tiedotteen laatijan ehdotuksesta.

Tiedotustilaisuuden arvoisia tapahtumia ovat muun muassa avajaiset ja vihkidiset, merkittavan hankkeen
aloittaminen ja kaupungin mydntamat palkinnot. Tiedotustilaisuus on syyta jarjestaa, kun medialta on
odotettavissa tarkentavia lisakysymyksia.

Myos kielteisista uutisista kuten lomautuksista ja irtisanomisista, onnettomuuksista tai merkittavista
palvelujen muutoksista on syyta jarjestaa tiedotustilaisuus, jossa toimittajilla on mahdollisuus kysya ja
saada vastauksia.

Jos tiedotustilaisuuteen tarvitaan jutuntekoon viestintasuunnittelija, on asiasta sovittava etukateen.

5.4.3. Haastattelu

Vastaa haastattelupyyntoon heti ja ystavallisesti. Pyyda kuitenkin hetki aikaa, jotta ehdit valmistautua,
tarkistaa tiedot ja miettia tarkeimman viestisi. Tarkenna myo6s, missa yhteydessa haastatteluasi kaytetaan ja
siteerataanko sita suoraan vai kdytetaanko sita tausta-aineistona. Jos kysymykset eivat liity omaan
toimenkuvaasi, ohjaa toimittaja eteenpain. Auta toimittajaa ja etsi materiaalia. Pyyda haastattelusi aina
tarkistettavaksi ennen julkaisua. Tarkistusoikeus koskee omia lausumiasi.

Muista, etta kaikki mita sanot, voi paatya julkisuuteen. Julkiseen keskusteluun osallistuminen on kaikkien
oikeus, mutta oma rooli, sen edellyttama asenne ja korrekti toimintatapa tyénantajaa kohtaan on syyta
muistaa. Varsinaiset lausunnot organisaation toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johto.



5.4.4. Mielipidekirjoitukset

Tiedotusvalineiden mielipidepalstat saavat paljon lukijoita. Asiavirheet tulee siksi oikaista ja asiallisiin
lukijoiden kysymyksiin vastata viipymatta. Mielipiteisiin ei kuitenkaan puututa. Kaupunkiin kohdistettu
kritiikki ei saa vaikuttaa toimittajan tai tiedotusvalineen palveluun.

5.5. Kaupungin ilmoitukset ja kuulutukset

Kaupungin toimintaan lakisdateisesti kuuluvat ilmoitukset ja kuulutukset julkaistaan kaupungin virallisella
ilmoitustaululla kaupungin verkkosivuilla. Lainsaadannon edellyttaessa ja harkinnan mukaan ilmoitukset ja
kuulutukset julkaistaan my0s virallisella ilmoitustaululla kaupungintalon ala-aulassa seka kaupungin
virallisessa ilmoituslehdessa.

6. MARKKINOINTIVIESTINTA — KAUPUNGIN VAAKUNA, LOGO JA MUUT
MARKKINOINTITUNNUKSET

Markkinointiviestinta tukee Tornion kaupungin johtamista seka strategisten padmaarien ja vision
toteuttamista. Sen tavoitteena on Tornioon liittyvien myonteisten mielikuvien vahvistaminen ja
kirkastaminen, kasvun ja kehityksen tukeminen seka kaupungin vetovoiman ja elinvoiman lisddaminen.

Markkinointiviestinnassa tuodaan esiin Tornion kaupungin vahvuuksia, strategisia painotuksia seka
kaupungin asukkaiden hyvinvointia tukevia palveluja.

6.1. Tornion kaupungin vaakuna
Tornion kaupungin vaakunan on suunnitellut Olof Eriksson vuonna 1956.

Tornion kaupungin vaakunaa kdytetaan viralliseen viestintaan, ja se on tarkoitettu myos edustukselliseen
kayttéon. Tornion kaupungin hallintosdannon (6/2017, 15 §) mukaan vaakunan kdyttdoikeuden myontaa
kaupunginjohtaja.

Vaakunan ja muiden markkinointitunnusten samanaikaista kayttoa tulee valttaa.

6.2. Tornion kaupunkibrandi ohjaa viestintda ja markkinointia

Tornion kaupungin kaikkea viestintaa ja markkinointia ohjaa lahtékohtaisesti Tornion kaupunkibrandi ja
siind maaritetyt vetovoimatekijat. Tornion kaupunkibrandi on kuvattu Tornion kaupungin brandikasikirjassa
(2019), joka on saatavilla sdhkoisesti kaupungin verkkosivuilta seka intranetista.

Brandikasikirja maarittelee Tornion kaupungin viestinnan ja markkinoinnin kulmakivet ja ydinviestit,
brandiattribuutit ja -persoonan seka viestinnan danensavyn. Brandikasikirja maarittelee myos kaupungin
visuaalisen ilmeen, joka muodostuu Tornion kaupungin tunnuksesta, typografiasta, vareista ja
kuvamaailmasta.

Kaupunkikonserniin kuuluvat yhtiot kayttavat markkinoinnissa omaa visuaalista ilmettaan ja graafista
ohjeistoaan, mikali niilla sellaiset on. Muussa tapauksessa sovelletaan Tornion kaupungin kdytdssa olevaa
visuaalista ilmetta ja graafista ohjeistoa.

6.3. TornioHaparanda-tavaramerkki rajattoman yhteistyon symbolina

Tornion kaupungilla on Haaparannan kanssa yhteinen TornioHaparanda-tavaramerkki, jota hydodynnetaan
alueen markkinointitydssa ja kaupunkien yhteistyon symbolina silloin, kun kerrotaan kaupunkien yhdessa
jarjestamista palveluista, hankkeista, tapahtumista ja rajayhteistyosta ylipaataan. Etenkin matkailu- ja
elinkeinomarkkinoinnin nakdékulmasta seka kansainvalisesti tarkasteltuna on etu, etta TornioHaparanda-
alue nayttaytyy yhtendisena. Tavaramerkkitydn tavoitteena on siis yhteistydssa ja yhtenaisella tavalla
markkinoida TornioHaparanda-kaksoiskaupunkia ja vahvistaa sen asemaa alueiden valisessa kilpailussa.
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Tavoitteena on houkutella alueelle lisda niin matkailijoita, erilaisia tyéhon ja vapaa-aikaan liittyvia
tapahtumia kuin uusia yrityksia.

Yhtendinen visuaalinen ilme parantaa alueen tunnettavuutta ja vahvistaa sen imagoa, ja sen
johdonmukainen kaytto tekee kaksoiskaupungin markkinointiviestinnasta tunnistettavaa. Osana
tavaramerkkityota Tornion ja Haaparannan kaupungeilla on yhteinen logo. Sita voivat kayttaa kaikki, jotka
haluavat markkinoida TornioHaparanda-aluetta vierailijoille, elinkeinoelamalle tai muille kohderyhmille ja
nain vahvistaa tavaramerkkia silloin, kun he ndkevat alueeseen kuulumisesta ja siitd kertomisesta olevan
molemminpuolista hyotya.

TornioHaparanda-tavaramerkin omistavat Tornion ja Haaparannan kaupungit. TornioHaparanda-
tavaramerkin kayttoad ohjaa graafinen ohjeisto, joka on saatavilla kaupungin verkkosivuilla.

7. PAATOKSENTEKOVIESTINTA

Kuntalaki (410/2015, 29 §) velvoittaa kuntaa tiedottamaan valmistelussa olevista asioista seka siita, milla
tavoin kuntalaiset voivat osallistua paatosten valmisteluun.

Valmisteltavista asioista kerrotaan viestinnan periaatteita noudattaen (ks. 1.2.) avoimesti, ennakoivasti,
vuorovaikutteisesti, tasapuolisesti ja asiakasldahtodisesti. Asukkaat otetaan mukaan jo valmistelun
alkuvaiheessa tiedottamalla selkedsti etukateen kuulemisen ja osallistumisen eri vaiheista seka itse
valmisteltavan asian tavoitteista ja perusteluista, valmistelun nykytilasta ja etenemisesta seka erilaisista
paatdsvaihtoehdoista. Kokousasioiden valmistelussa ja pdatoksentekoviestinndssa kaytetaan selkeda ja
ymmarrettavaa kielta.

Paatoksentekoviestintd on keskeinen tapa viestid kaupungin toiminnasta. Asioiden tuominen toimielinten
paatoksentekoon matalalla kynnyksella viestinnan periaatteiden mukaan tukee kuntalaisten
mahdollisuuksia osallistua paatdsten valmisteluun.

7.1. Esityslistat ja poytakirjat

Tornion kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja lautakuntien esityslistat ja poytakirjat julkaistaan
kaupungin verkkosivuilla. Poytakirjat julkaistaan heti niiden valmistuttua tarkastamattomana ja uudelleen
tarkastettuna sen jalkeen, kun kokouksen puheenjohtaja ja poytakirjantarkastajat ovat ne tarkastaneet ja
allekirjoittaneet. Nahtavillaoloaika alkaa poytakirjan tarkastamista seuraavasta arkipaivasta.

Kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen kokouspadatoksista laaditaan heti kokouksen jalkeen myos
erillinen tiedote, joka lahetetdaan sahkopostitse medialle.

Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lautakuntien sekd muiden toimielinten paatéksenteko-
viestinndsta vastaavat toimielinten sihteerit.

7.2. Viranhaltijapaatokset
Kaupungin viranhaltijoiden paatokset julkaistaan kaupungin verkkosivuilla, jos myds kuntalaisella on niista
muutoksenhakuoikeus. Paatokset julkaistaan viranhaltijoittain ryhmiteltyina.

Verkossa julkaistavat paatokset lyhennetaan teknisista ja lainsaadannollisista syista. Ennen julkaisemista
padatosasiakirjoista poistetaan salassa pidettavat tiedot tai tiedot, joiden julkaiseminen voi vaarantaa
yksityisyyden suojan tai elinkeinonharjoittajan liike- tai ammattisalaisuuden tai joita ei teknisista syista
saada sahkoiseen muotoon (julkisuuslaki 621/1999, tietosuoja-asetus 679/2016, tietosuojalaki 1050/2018,
laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta 306/2019, laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019, laki
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992,
laki julkisista hankinnoista 1397/2016).
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Paatokset ovat kokonaan nahtdavand muutoksenhaku- ja oikaisuvaatimusohjeineen niiden toimialueiden
yksikoissa, joissa paatoksentekijat tydskentelevat.

8. HANKEVIESTINTA

Hankkeiden viestinndsta vastaavat hankkeiden vetajat. Viestinta tulee huomioida jo hankkeen
suunnitteluvaiheessa, jolloin viestinta tukee paitsi hankkeelle asetettuja tavoitteita myds yhteistyota
kohde- ja sidosryhmien kanssa. Viestinndssa huomioidaan kohderyhmien erilaiset tarpeet seka
vuorovaikutteisuuden ja osallisuuden edistdminen.

Hankkeet noudattavat Tornion kaupungin viestintdohjeita ja niiden viestinnassa kaytetadn kaupungin
viestintdkanavia. Kaupungin saantdjen ja ohjeiden lisdaksi hankkeessa mukana olevien kaupungin
osapuolten tulee perehtyad ja noudattaa rahoittajaviranomaisen viestintda koskevia erillisohjeita, jotka
voivat olla kaupungin ohjeistusta tiukempia.

9. KRIISIVIESTINTA

Kriisilla tarkoitetaan odottamatonta ja poikkeuksellista tapahtumaa tai erityistilannetta, joka uhkaa
ihmisten terveytta ja turvallisuutta, kaupungin normaaliolojen toimintaa tai mainetta. Erilaisia kriiseja ovat
esimerkiksi dkilliset onnettomuudet ja palvelukatkot, vadkivallan teot ja uhkailu, maineeseen liittyvat kriisit
seka erilaiset hitaasti kehittyvat kriisit kuten epidemiat, luonnon aari-ilmi6t tai tyotaistelut.

Kriisitilanteessa tiedon tarve kasvaa nopeasti ja tehostettua viestintaa tarvitaan heti. Samalla viestinnan on
oltava luotettavaa ja totuudenmukaista.

Kriisiviestinnassa noudatetaan Tornion kaupungin viestinnan periaatteita, joita ovat avoimuus,
ennakoivuus, vuorovaikutteisuus, tasapuolisuus ja asiakaslahtoisyys. Kriisiviestinnan lahtdkohta on
rehellisyys.

Kaupungin kriisiviestinta tukee kriisin johtamista ja hallintaa seka viranomaistoimintaa. Pdavastuu
tiedottamisesta kuuluu kriisissa sille viranomaiselle, jolla on tilanteen johtovastuu. Kunta tiedottaa
erityisesti kunnan peruspalveluista ja niiden turvaamisesta.

Tornion kaupungin kriisiviestintdohje kokoaa yhteen kaupungin kriisiviestinndn periaatteet ja tavoitteet
seka kaytannon ohjeet yleisella tasolla. Kriisiviestintdohje on saatavilla henkilostolle kaupungin intranetissa.

10. VIESTINNAN SEURANTA JA KEHITTAMINEN

10.1. Viestinnan seuranta

Hyva viestinta on suunnitelmallista ja tukee kaupungin strategisten tavoitteiden saavuttamista. Viestinnan
arviointi puolestaan on osa kaupungin strategian toteutumisen seurantaa ja auttaa kehittdmaan paitsi
viestintaa ja markkinointia myos johtamista ja mainetyota. Seurantatiedon kerdaminen on tarkeaa myos
muiden organisaatioiden viestinnan vertailemiseksi ja hyvien kdytantojen jakamiseksi. Maarallisen
mittaamisen ohella tarvitaan laadullista viestinnan vaikuttavuuden arviointia.

Yksi tarkeimmista viestinnan seurantakeinoista on saatu palaute ja esimerkiksi erilaiset sisdisesti kaydyt
keskustelut. My0os jatkuva itsearviointi on osa viestinnan seurantaa.

Muita viestinnan seurantakeinoja ovat esimerkiksi erilaiset viestintdaa koskevat kyselyt ja imagotutkimukset,
joita voidaan kohdentaa niin henkildstoélle ja kuntalaisille kuin luottamusmiehille ja sidosryhmille.
Kaupungin verkkosivujen kayttajatutkimus toteutetaan saannoéllisesti.
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Kulloinkin kdytettdavien mittareiden valintaa ohjaavat viestinnalle asetetut tavoitteet. Viestinndn seurannan
tulee olla tavoitteellista ja johtaa toiminnan arviointiin ja kehittdmiseen.

10.2. Viestinnan kehittaminen

Kaupunki kehittaa viestintaa ottamalla harkinnan mukaan kdyttoon uusia viestintavalineita ja -kanavia eri
kohderyhmien tavoittamiseksi, kuntalaisten osallisuuden vahvistamiseksi ja kaupungin tunnettavuuden
kasvattamiseksi.

Viestintda kehitetddan myos rohkaisemalla kokeilukulttuuriin, parantamalla henkil6ston viestintataitoja ja
pitamalla ylla viestinnan ammattilaisten, eri alojen asiantuntijoiden, esimiesten ja johdon
viestintdosaamista, tehostamalla sisdista ja ulkoista viestintdyhteistyota sekd vahvistamalla mydnteista
viestintailmapiiria. Viestintaa koskevat ohjeet ja materiaalit pidetdaan ajan tasalla ja kaikkien tyontekijoiden
helposti saatavilla kaupungin intranetissa.
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