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1. VIESTINNAN LAHTOKOHDAT

Viestintaohje perustuu 9.9.2019 kaupunginvaltuustossa hyvdksyttyyn kaupunkistrategiaan 2030
Jarkivihred Forssa — Kestdvda elinvoimaa ja toimii strategian toiminnallistamisen tukena. Kaupun-
kistrategian visiona on

“Haluamme forssalaisille — meille — hyvaa tulevaisuutta ja uskomme saavuttavamme sen
tavoittelemalla kestavaa elinvoimaa.”

Kaupunkistrategian mukaan kaupungin viestinndn arvoina toimivat avoimuus, rohkeus ja vastuulli-
suus. Jokainen kaupungin organisaatiossa toimiva viestii koko ajan ja toimii siten Forssan brandila-
hettildand.

2. VIESTINNAN TAVOITTEET

Kunnan toiminta on julkista ja kunnalla on kuntalaissa maadritelty viestintdavelvoite. Viestintadn so-
velletaan perustuslain ja kuntalain lisdaksi mm. julkisuuslakia, henkil6tietolakia, hallintolakia, kielilakia
sekd eri hallinnonalojen erityislainsdddantéa. Myos EU:n yleinen tietosuoja-asetus, EU:n direktiivi
saavutettavuudesta, tietosuojalaki ja laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta sisadltavat saddoksid
viestintdvelvoitteista, viestintavdlineista ja viestintdmenetelmista.

Kaupungin viestinndn tavoitteena on lisdtd kaupungin toiminnan avoimuutta ja saada aikaan jatku-
vaa vuorovaikutusta kuntalaisten ja muiden kohde- ja sidosryhmien kanssa. Asiallisella, selkedlld ja
ymmarrettavalla viestinndlld edistetaan demokratian toteutumista osallistamalla kuntalaisia oikea-ai-
kaisesti ja tiedottamalla padtdksentekoon vaikuttavista asioista lisaten pddtoksenteon lapindkyvyytta.
Kunnan viestintd edesauttaa mydos strategian toteutumista ja edesauttaa hyvdn kuntakuvan rakenta-
mista. Viestinndn tulee olla rohkeaa ja ennakkoluulotonta sekd nykyhetken asioista ettd tulevaisuu-
den suunnitelmista viestittdessd. Viestinndn tulee perustua faktoihin ja luotettavaan taustatietoon.
Viestinndn tulee olla helposti saatavissa eri kanavissa ja erityisryhmien saavutettavuus huomioiden.

Tama viestintdohje korvaa vuonna 2015 hyvdksytyn Forssan kaupungin viestintdohjeen. Ohje on
laadittu Forssan kaupunkiorganisaation toiminnan tueksi, mutta erityisesti niille, joiden tehtavanku-
vaan kuuluvat erilaiset viestinndlliset toimet.




Forssan kaupungin markkinointia ja viestintdd ohjaa vuonna 2005 kdyttddnotettu graafinen oh-
jeisto. Viestintdohje tdydentda osaltaan Forssan kaupungin vuonna 2020 valmistunutta brandika-
sikirjaa, johon sisdltyy kaupunkistrategiaan perustuvat Forssan brandin perustukset, brandilupaus,
kohde- |a sidosryhmadt ydinviesteineen, brandiattribuutit ja brandipersoona sekda Tone of Voice.
Brandikasikirjan litteend on brandivisualisointiohje. Mys sosiaalisen median ohje on osa kaupun-
gin markkinoinnin ja viestinndn ohjeistuksen kokonaisuutta.

Kaikilla nailla viestinnan tyokaluilla voidaan yhdessa rakentaa yhtendista ja osallistavaa, mutta sa-
malla eldvda |a raikasta kaupunkikuvaa. Viestintaohje antaa kdytanndén neuvoja, ohjeita ja malleja
sujuvaan viestintddn ja mediayhteistyohon.

Viestintdohje |16ytyy Forssan Intrasta/Tyon tueksi/Markkinointi ja viestinta

3. VASTUUT JA ORGANISOINTI

Kaupunginvaltuusto luo talousarviossa edellytykset viestinndlle sekd asukkaiden osallistumiselle.
Kaupunginhallitus johtaa ja valvoo kunnan viestintaa.

Forssan kaupungin organisaatiossa kaupunkimarkkinointi ja -viestinta kuuluu keskushallinnon
toimialan tehtdviin. Vastuu kaupungin sisdisestd ja ulkoisesta viestinndstda on kaupunginjohtajal-
la. Kaupungin johtoryhmad tukee kaupunginjohtajaa viestinndssa ja sen suunnittelussa seka linjaa
toimialojen viestintdd. Kaupunkimarkkinoinnin ja -viestinndn suunnittelu ja toteuttaminen kuuluu
markkinointisihteerin ja viestintasuunnittelijan tyétehtaviin. Kaupungin palveluyksikoissa niiden vies-
tinndstd vastaa yksikén johtaja.

Kuntakonsernin liikelaitos ja tytaryhtiét vastaavat kukin omasta viestinndstddan noudattaen soveltu-
vin osin kaupungin viestintdohjetta, brandikdsikirjaa ja muuta viestintdohjeistusta.

Poikkeusolojen viestintdvastuut mddrdytyvat kriisiviestintdohjeen mukaisesti.
Viestintdd suunniteltaessa ja toteutettaessa otetaan huomioon erityisesti Forssan kaupungin kes-
keisimmadt kohderyhmat, jotka ovat asukkaat ja potentiaaliset asukkaat, yritykset ja sidosryhmadt,

opiskelijat ja matkailijat.

3.1 Henkilosto viestii
Tyontekijdllda on oikeus sananvapauden nojalla julkisuudessa esittdd ndkemyksiddn niista asioista,




joita hdn toimiessaan joutuu kadsittelemddn. Asioiden valmistelun tulee kuitenkin tapahtua orga-
nisaation sisdlld, ei julkisilla kanavilla. Asioista viestittdessa on tdrkedd, ettd se tapahtuu yhteisesti
hyvaksyttyjen pelisddntdjen mukaisesti ja tehtyjd pdatdksid kunnioittaen. Viestinndn tulee olla omaa
tydyhteisdd ja kuntalaisia arvostavaa.

Jokainen kaupungin tydntekijd on velvollinen opastamaan kuntalaisia oikeiden tietojen ja palvelujen
lahteille. Neuvontaan on suhtauduttava asiakkaan ndkékulmasta ja oltava valmiina auttamaan asia-
kasta eteenpdin my®s oman vastuualueen ulkopuolelle menevissa kysymyksissa.

Asiakaspalvelu eri yksikéissa on oleellisesti kaupungin imagoon vaikuttava tekijd. Kaupungin tyon-
tekijdt viestivdt omalta osaltaan kuvaa Forssan kaupungista ja sen palveluista. Jokaisen tydntekijan
tulee hallita viestinndn perusasiat, kaupungin toimintatavat ja ohjeet seka tarvittava lainsdaddanto.

3.2 Toimialojen viestinta

Toimialojen viestintda toteutetaan yhteistydssa kaupungin johdon kanssa. Viestintdd varten voidaan
toimialoilla nimetd oto:na toimivia viestintdvastaavia. Oma motivaatio, osaaminen ja innostus vies-
tintdtehtdviin ovat avainasioita tehtdvien hoitamiselle.

Viestintdvastaavan tehtdvdna voi olla yhdessa toimialajohdon kanssa mm.

+ vastata toimialansa markkinointi- ja viestintdmateriaaleista eri kanavissa

* huolehtia toimialansa ndkyvyydestd henkildstétiedottamisessa ja mediassa

+ rohkaista johtoa ja henkildstdd viestimddn ajankohtaisista/kiinnostavista aiheista eri kanavissa

* toimia toimialansa yhdyshenkiléna medialle

* seurata eri medioissa julkaistuja kaupunkiin liittyvid artikkeleita ja asioita sekd huolehtivat osaltaan
siitd, ettd ko. asioista vastaava oikaisee medioissa mahdollisesti esiintyneet virheelliset tiedot

Tarked tehtdvad on lisdtd ja pdivittda toimialan tietoja ja ajankohtaisia asioita sahkdisiin kanaviin seka
aktivoida myds muita toimialalta samaan toimintaan. Kaupungin verkkosivut www.forssa.fi ovat
yhteispdivitettdvat ja kukin toimiala vastaa palvelujensa tiedoista ja niiden ajantasaisuudesta. Pdivi-
tyksien hoito ja vastuut voidaan jakaa usealle paivittdjdlle.

Viestintdvastaavat ovat osa kaupungin markkinointi- ja viestintaryhmadd, joka kokoontuu yhteispala-
vereihin sddnndllisesti kasittelemddn kaupungin seka palvelualueiden ja -yksikdiden markkinointi- ja
viestintdasioita kaupungin viestintdhenkiléston johdolla. Ryhmialle jdrjestetddn my®s markkinointiin
ja viestintddn liittyvid koulutuksia, joihin voivat osallistua my6s kaikki muut viestinnasta kiinnostu-
neet tyontekijat.

3.3 Luottamushenkilot viestijoina
Kuntalaisten, luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden vuoropuhelua tulee edistad. Rakentava vuo-
ropuhelu tuo uusia nakdkulmia asioiden valmisteluun ja padtéksentekoon.




Kaupungin luottamushenkilélld on oikeus saada kaupungin toimialoilta tietoja, joita hdn luottamus-
toimessaan pitdd tarpeellisina ja jotka viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain mukaan
eivdt ole viela julkisia, jollei salassapitoa koskevista sadnndksistda muuta johdu. Toimielimen jdsenend
luottamushenkildlld on oikeus niihin salassa pidettdviinkin tietoihin, joita tarvitaan toimielimen kasi-
teltavind olevissa asioissa. Luottamushenkiléon on pidettdvd saamansa tiedot salassa.

Luottamushenkildn tulee edistdd kunnan ja sen asukkaiden etua seka toimia luottamustehtdvdssadn
arvokkaasti tehtdavan edellyttamalla tavalla. Luottamushenkilén oletetaan ottavan asioista selvda, ole-
van aloitteellinen, avoin ja rehellinen sekad esiintyvdn selkedsti ja puhuvan arkikieltd.

Osana uuden valtuustokauden koulutuksia luottamushenkildille jarjestetdan myos viestintakoulu-
tusta.

4. SISAINEN VIESTINTA

Sisdinen viestintd ldhtee toisen ihmisen kunnioittamisesta — hyvastd kdytdksesta ja ystavallisestd vuo-
rovaikutuksesta. Avoin sisdinen viestintd luo kannustavaa, keskustelevaa ja kehittyvaa ty6ilmapiirid.

Hyva henkildstoviestintd on valttamatonta tulokselliselle ja tavoitteelliselle toiminnalle, palveluiden
laadun kehittamiselle ja tydhyvinvoinnille.

Tyontekijoiden tulee olla selvillda kaupungin ja sen eri yksikdiden nykytilanteesta, sen tulevaisuuden
ndkymistd ja mahdollisten muutosten vaikutuksista omaan ty6hon ja tulevaisuuteen.

Sisdisen viestinndn piiriin kuuluvia asioita ovat erityisesti talousarvioasiat, oman palvelualueen ja
tyoyksikon pdadmddrat ja toiminta-ajatus sekd muutokset tydyksikdn toiminnassa sekd koulutus-
mahdollisuudet. Sisdiseen viestintdan kuuluu myds uuden tydntekijan perehdyttdminen kunnan
toimintaan ja hdnen tyotehtdviinsd sekd asemaansa organisaatiossa. Myos sddnnot ja ohjeet seka
lahimmat tyotoverit tehdddn hanelle tutuiksi. Vastuu perehdyttamisestd kuuluu yksikon esimiehelle.

Kaupungin sisdisen viestinndn tulee olla joustavaa ja avointa sekd organisaatiossa pysty- ja vaaka-
suorassa suunnassa tapahtuvaa ja vuorovaikutteista. Suuri vastuu sisdisesta tiedonkulusta on pal-
veluyksikoiden johdolla, joka viestii henkildstolleen jatkuvasti ajantasaisin tiedottein, palaverein ja
pdivittdisessd kommunikoinnissa. Asioista tiedotetaan henkilostolle riittavan varhaisessa vaiheessa |a
tasapuolisesti, jolloin ehkdistadn huhujen syntyminen. Tydntekijdlla on vastuu selvittdd asioita myds
oma-aloitteisesti.




Henkildstdviestinndn vdlineitd ovat mm. tydpaikkakokoukset, tiedotustilaisuudet, tiedotteet, ohjeet
ja viestintd sahkdisten kanavien kautta.

5. ULKOINEN VIESTINTA

5.1 Mediaviestinta

Mediaa ei voi hallita, mutta sen toimintamekanismeja voi oppia tuntemaan ja ymmadrtamaan. Suuri
osa tiedonvalityksestd kunnan ja asukkaiden valilld kulkee median kautta. Yhteistyd median edus-
tajien kanssa tulee olla sujuvaa ja aktiivista. My0s kielteisistd asioista tulee kertoa, mikali niillda on
yleista merkitysta.

Eri medioiden edustajia tulee kohdella tasapuolisesti ja tiedot tulee antaa samanaikaisesti ja sa-
mansisdltoisind. Etuoikeus on silla medialla, joka on ensin havainnut uutisaiheen. Parhaaseen tu-
lokseen pddstddn avoimella ja myonteiselld suhtautumisella toimittajan tydhén. Molemminpuolinen
luottamus on tdrked takuu joustavalle tiedonkululle. Keskenerdisistakin asioista tiedottaminen lisdd
asukkaiden luottamusta kunnan hallintoon. Kuntalaisten tulee saada ajoissa kertoa mielipiteitadan
valmisteltavista asioista.

5.2 Mediatiedotteet

Mediatiedotteessa asiat tulee kertoa selkedsti ja yksinkertaisesti. Tiedotteelle kannattaa laatia kertova
ja kilnnostava otsikko. Tdrkein asia kirjoitetaan aina tiedotteen ensimmadisille riveille ingressiin. Tie-
dotteesta tulee selkedsti kdydd ilmi mitd on tapahtunut, missa ja mitkd ovat asian vaikutukset.

Medioille lahetettdvdt tiedotteet ovat median edustajille raakamateriaalia, jota heilld on oikeus ly-
hentdd ja muokata, kunhan asiasisaltd el muutu. Toimitukset saavat usein paljon materiaalia ja jutut
valitaan osin jo otsikon perusteella. Isot mediat ldhtevat harvoin liikkeelle pelkdn tiedotteen varassa,
joten yhteydenotto toimitukseen on monesti tarpeen. Tiedotteen sisdlldstd vastaa yksikén johto.
Tiedotteet pdivdtddn ja lisdtdadn julkaisuajankohta. Lisdksi tiedotteeseen kirjataan sen laatija seka
lisatietojen antaja yhteystietoineen.

Mediatiedote julkaistaan ensin kaupungin verkkosivustoilla ja tiedotettavasta asiasta riippuen ldahe-
tetddn tiedoksi myds valtuustolle. Taman jdlkeen tiedote ldhetetddn sahkopostilla medialle halutussa

laajuudessa. Jakeluvaihtoehtoja ovat paikalliset, maakunnalliset ja valtakunnalliset tiedotusvalineet.

Malli mediatiedotteesta I0ytyy viestintaohjeen liitteistd.




5.3 Tiedotustilaisuus
Mikali asia uutuuden, monimutkaisuuden tai laajuuden vuoksi edellyttda asiantuntijoiden ja toimit-
tajien tapaamista, jdrjestetddn tiedotustilaisuus.

Kutsu on hyva ldhettdd ainakin viikkoa ennen tilaisuutta. Kutsuun tulee laittaa tilaisuuden aika, tas-
mallinen paikka sekd asia lyhyesti ja sitd esittelevdt henkil6t. Yleensa tilaisuudessa jaetaan medialle
laadittu lyhyt tiedote, jossa asiaa selvitetadn kirjallisesti seka mahdollisesti muuta lisdmateriaalia.
Kuvia toimitetaan tarvittaessa. Tiedotustilaisuus voidaan jdrjestdd myos sdhkoisesti esim. Teamsin
kautta.

Toimituksilla on nykyisin melko pienet henkildresurssit ja osallistuminen tilaisuuksiin ei aina ole
suurta. Mediatiedote kannattaa ldhettda heti tilaisuuden jdlkeen myds niille, jotka eivdt ole padsseet
paikalle.

Malli tiedotustilaisuuden kutsusta l6ytyy viestintdohjeen liitteistd.

5.4 Haastattelut ja lahdesuoja

Median edustajien tekemiin haastatteluihin kannattaa valmistautua keraamalld tarpeellista materi-
aalia ja varaamalla rauhallinen tila. Haastateltavan tulee tietdd mihin mediaan haastattelua kdytetdan
sekd miten hdnen lausuntojaan kdytetddn. Haastateltavan pyyntd6n jutun asiatietojen tarkistamises-
ta tulee journalistin ohjeiden mukaan yleensa suostua. Tarkistamisoikeus koskee vain omia lausu-
mia. Tarkistamisella vdltetdadn mahdollisten oikaisujen tekeminen jalkikateen.

Journalistista pdatdsvaltaa ei luovuteta toimituksen ulkopuolelle.

Toimitus voi jutuissaan kdyttdad myds ldhdesuojaa. Se on sananvapauteen liittyva oikeus, jonka tar-
koituksena on taata julkiselle sanalle keinot valvoa vallankayttod ja tuoda esiin salattuja epdkohtia.
Journalistin oikeus ja moraalinen velvollisuus on pitdd ldhteensa salassa. Tietoldhteen ei tarvitse
peldtd joutuvansa painostuksen tai kostotoimen kohteeksi.

Lahdesuoja antaa viestin laatijalle ja julkaisijalle oikeuden olla paljastamatta ldhteen henkil6llisyytta.
Lahdesuoja voidaan kuitenkin tietyissa tapauksissa tuomioistuimen pddtokselld murtaa.

5.5 Paatosviestinta

Padtoksentekoon tulevista asioista ja pddtoksistd tiedottaminen on osa pddtdksenteon prosessia.
Kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen, lautakuntien ja johtokuntien esityslistat ovat luettavissa
ennakkoon kaupungin nettisivuilla ja niiden pdatoksista tiedotetaan heti kokouksen jdlkeen. Myos
viranhaltijapdatokset julkaistaan nettisivuilla kuntalain mukaisesti.

Esityslistan asioita on mahdollista kasitella julkisuudessa ennen varsinaista paatoksentekoa ja niista
voidaan tiedottaa, mutta on tdrkedd, ettd talléin tuodaan selkedsti esille, ettei asiasta ole vield pdatet-




ty. Samoin kasiteltdessd asioita useammalla pdatoksentekotasolla, tuodaan selkedsti esille kasittelyn
kulloinenkin vaihe.

Kokouksen jdlkeen tapahtuvassa pddtostiedottamisessa kerrotaan pdatdksistd, mahdollisista ddnes-
tyksistd ja eridvistd mielipiteistd, pdydallepanosta tai muusta asian kasittelyyn vaikuttavasta asiasta.
Kokouksissa kdydyt keskustelut ovat luottamuksellisia ja niista ei tule tiedottaa. Pdatostiedottamises-
ta vastaa tehtdvddn madadratty viran- tai toimenhaltija.

5.5.1 Julkiset ja salassa pidettavdt asiat
Julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisten asiakirjat ovat padsdantoisesti julkisia. Salassapito edel-
lyttdd aina lakitasoista sddntelyd. Luottamuselimilld tai viranhaltijoilla el ole valtaa mddratd muita
asioita tai asiakirjoja salassa pidettdviksi.

Lain mukaan salassa pidettdvid asioita ei anneta julkisuuteen. Julkisuuslaissa on lueteltu salassa
pidettavat asiat. Salassa pidettdvat asiat ovat yleensa lilke- tai ammattisalaisuuksia tai yksityisyyden
suojaan liittyvid asioita, esimerkkeind kaikki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastiedot sekd oppilaan
ja hanen perheensd henkilékohtaisia oloja ja oppilashuoltoa koskevat asiat, yksityisen henkilon ta-
loudellinen tilanne, terveydentila seka sosiaalihuollon etuudet |a tuet.

Kokousasiat on pyrittdava kirjoittamaan niin, ettd kdsiteltavd asia on varsinaisessa pykaldtekstissd eika
liitteissd.

Pykaladtekstiin ei tule merkitd henkildtietoja tai lain mukaan salassa pidettavid tietoja, vaan ne on
syyta laittaa kokousasiakirjan (salaisiin) liitteisiin. Listatekstien tulee olla selkeitd ja tiiviitd, perustelu-
jen ja vaihtoehtojen tulee ndkyd varsinaisessa listatekstissd ja pdatdsesitys pohjautuu lyhyend nii-
hin.

Kaupungille toimitetut hankinta-, urakka- ja muut vastaavat tarjousasiakirjat sekd viranomaisten
laatimat edullisuusvertailulaskelmat tulevat kaikille julkiseksi vasta, kun sopimus on tehty.

5.5.2 Kokousasioiden julkaiseminen verkkosivuilla
Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien esityslistat liitteineen julkaistaan ennen kokousta kaupungin
verkkosivuilla. Poytdkirjat julkaistaan niiden valmistuttua.

Kokousasiat julkaistaan pddsdantoisesti liitteineen, paitsi salassa pidettdvid asioita sisdltavat liitteet.
Muitten osapuolten kanssa tehtdvdt sopimukset, henkilétiedot tai lain mukaan salassa pidettdvat
tiedot merkitddn kokousasian liitteisiin, mutta niita ei julkaista kaupungin verkkosivuilla.

Kuntaliitto on antanut kunnille erilliset ohjeet salassa pidettavien asiakirjojen ja henkil6tietojen kasit-
telystd ja internetissa julkaisemisesta. Tietosuojalain mukaan yksityishenkildiden henkilétunnuksia,
osoite-, puhelinnumero- tai muita yhteystietoja ei saa julkaista internetissd, ellei silhen ole asianomai-




sen suostumusta tai muuta laillista perustetta.

Mydskddn henkilorekistereita eli listoja henkilétiedoista ei saa laittaa verkkosivuille ilman rekisteroi-
tyjen suostumusta tai muuta lakiin perustuvaa syytd. Esimerkiksi luettelot viran- ja toimenhaltijoiden
ansioista muodostavat henkilorekisterin, jota el saa vieda verkkosivuille.

Erityislaissa sdaddettyyn julkipanomenettelyyn kuuluvat lupapdatoslistat, joita pidetddn yleisesti ndah-
tdvdna vain lainsaddannon edellyttdman maddrdajan, eivdat muodosta henkilorekisterid. Tdmd koskee
mm. maankadyttd- ja rakennuslain mukaisia pdatoksid erilaisten lupien saajista. Siten esimerkiksi
tiedot rakennusluvan saajista voi laittaa verkkoon, kunhan laissa sdddettyjd julkipanomenettelyn
edellytyksid noudatetaan tarkasti.

Henkilotietoja sisdltavat kokousasiat on pidettdvd internetissa vain tehokkaan tiedottamisen vaati-
man ajan.

6. MARKKINOINTIVIESTINTA

Markkinointiviestinnan keskeisid tavoitteita ovat

* luoda ja vahvistaa myonteistd kuvaa Forssasta
+ Forssan arvostuksen edistaminen
* tavoitemielikuvaan ja maineen saavuttamiseen vaikuttaminen

Markkinointiviestinndn suunnitelmallisia tavoitteita ovat Forssan ja sen tarjoamien palveluiden tun-
netuksi tekeminen, uusien asukkaiden saaminen, elinvoiman edistaminen, elinkeinoeldmdn toimin-
tamahdollisuuksien ja tyopaikkojen turvaaminen sekd matkailun edistaminen.

Kaupungin ja koko Forssan seudun hyva julkinen kuva synnyttdd luottamusta, vetovoimaa ja elin-
voimaa. Maineenhallinta on johtamisen ydintoimintoja.

Kuva kaupungista syntyy tekojen kautta, mutta myds ulkopuolisten tahojen ja tiedotusvdlineiden
vdlittdamdnd. Mitd johdonmukaisemmin ja toistuvammin kaupunki viestii omia keskeisid viestejddn,
sitd todenndkdisemmin ne ndkyvdt myos kaupungin maineessa. Forssan kaupungin hyvd maine
Ja imago ovat tdrkeitd kilpailu- ja vetovoimatekijoitd. Parasta markkinointia ovat hyvin toimivat |a
laadukkaat palvelut, terve taloudenpito, toimiva vuorovaikutus ja viihtyisa ymparisto.

Kaupungin tietoinen profilointi onnistuu, kun luottamushenkil- ja virkamiesjohdolla on yhteisesti




hyvaksytty visio, ndkemys tulevaisuudesta sekd sen pohjalta laadittu strategia. Profilointi on kaupun-
gille ominaisten vahvuuksien esiintuomista pitkdjdnteisesti ja suunnitelmallisesti.

Tavoiteltavan kaupunkikuvan on oltava uskottavaa ja sovittava yhteen todellisuuden kanssa, jotta se
el kadnny itseddn vastaan. Markkinointiviestintdd toteutetaan monesti yhteistydssd seudun ja elin-
keinoeldaman, |drjestdjen, oppilaitosten ja muiden toimijoiden kanssa, mika vaatii yhteistd ndkemystd
ja sitoutumista.

6.1 Forssan visuaalinen ilme

My6s kaikki kaupungin tarjoamat palvelut ja asiakkaiden kohtaaminen ovat se pohija, jolle mainetta
rakennetaan. Ndiden lisdksi tarvitaan myds ulkoisia merkkejd ja tunnuksia tuomaan esiin yhtendi-
syyttd ja kertomaan kaupungin toiminnoista.

Uskottava ja yhdenmukainen visuaalinen identiteetti parantaa kaupungin tunnettavuutta ja vahvis-
taa brandia. Kaupunkikonsernin markkinointiviestinndn tulee olla ilmeeltddn tunnistettavaa ja yhte-
ndistd. Visuaalisen ilmeen perustana on Forssan kaupungin graafinen ohjeisto (2005). Kaupungin
brandikasikirja ja brandivisualisointiohje ohjaavat kaupungin markkinointia ja viestintad ja niiden
visuaalista ilmettd yksityiskohtaisemmin.

6.1.1 Graafinen ohijeisto
Forssan kaupungin graafinen ohjeisto on luotu kaupungin graafisen ja visuaalisen ilmeen yhtendi-
sen perustan yllapitamiseksi.

Graafisen ohjeiston kulmakivid ovat kaupungin markkinointitunnus ja sen kadyttdtavat seka kau-
pungin oma typografia ja vdrimaailma. Yhdessa nama visuaaliset tunnisteet muodostavat Forssan
visuaalisen ilmeen perustan. Visuaalisten tunnisteiden johdonmukaisella kdytolld rakennetaan yhte-
ndistd mielikuvaa kaupungista sekd vahvistetaan viestien tehokkuutta. Tavoitteena on, ettd Forssan
tiedotus- ja markkinointimateriaali on tunnistettavaa, yhdenmukaista ja laadukasta, jolla on oma ja
erottuva visuaalinen identiteettinsd.

Forssan graafinen ohjeisto liitemateriaaleineen I8ytyy Forssan Intrasta/Tyon tueksi/Markkinointi ja
viestinta.

6.1.2 Markkinointitunnus

( forssa

Forssan kaupungin tunnus muodostuu kahdesta elementistad: sinivihredsta ja valkoisen “joen” halko-
masta soikeasta liikemerkistda sekd tummansinisesta nimilogosta. Tunnus symboloi Forssaa moder-
nina, rohkeasti tulevaisuuteen katsovana kaupunkina.




Tunnuksen elementtejd ja niiden suhteita ei saa muuttaa ja niiden tulee aina olla ohjeistuksen mu-
kaiset. Elementtejd ei myOskddn saa kdyttdd erikseen muutoin kuin joissain poikkeustapauksissa.
Tunnuksesta tulee aina kdyttdd graafisen ohjeiston sdahkéisia originaaleja.

Graafisesta ohjeistosta l6ytyvat tarkemmat ohjeet tunnuksen kaytosta.

6.1.3 Typografia

Typografia on yksi yhdenmukaisen visuaalisen ilmeen tunnuselementeistd. Sopivasti persoonalliset,
mutta selkedt kirjasimet varmistavat erottuvuuden ja tehostavat siten kaupungin markkinointivies-
tintda.

Forssan kaupungin typografiassa on kaytdssa kaksi kirjasinperhetta: Trebuchet MS ja New Century
Schoolbook. Trebuchet MS on paddsddntoisesti kdytdssa otsikoissa, ingresseissa ja muissa lyhyissa
teksteissd. New Century Schoolbook -fonttia puolestaan kdytetddn suurissa tekstimdarissa eli leipa-
teksteissd.

Forssan kaupungin kaikissa markkinointi- ja viestintdmateriaaleissa kdytetddn nditd kahta tunnus-
fonttia. Fontit on asennettu kaikille tydasemille.

6.1.4 Vaakuna

Kaikilla kunnilla ja kaupungeilla on kdytéssddn heraldinen tunnus eli vaakuna kdytettavaksi viralli-
sissa ja arvokkaissa yhteyksissa. Sen lisaksi lahes kaikki kunnat ovat kehittaneet oman markkinointi-
tunnuksen markkinointiin ja epdvirallisempaan kadyttéon.

Forssan vaakunan on suunnitellut ja piirtanyt heraldinen taiteilija Olof Eriksson (1911-1987). Vaaku-
na vahvistettiin vuonna 1962. Sinisessa kentdssa oleva hopeinen vesiratas symboloi kosken partaalle
syntynyttd teollisuutta.

Ulkopuolisten tahojen ei tarvitse enda pyytdd vaakunan kdyttamiseen kaupunginhallituksen lupaa,
mutta sen kdytostd toivotaan ilmoitettavan kaupungille. Yleisen periaatteen mukaan vaakunaa voi-
daan kdyttda kaikissa muissa tapauksissa paitsi, joissa se joutuu alistettuun tai tallattuun asemaan.
Esimerkkeind mainittakoon, ettd esim. tuolien istuinosassa, ruokaliinoissa ja matoissa vaakunan
kdyttd ei ole hyvaksyttdvda.

Vaakunan painovadriksi on madritelty:
mattapinta PMS 293U
kiiltavapinta PMS 293C

Netissa varikoodi on #1860AB
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Kaupungin kdytdssd vaakunaa on sovittu kdytettdvaksi juhlavissa, virallisissa ja kansainvalisissa yh-
teyksissd, kuten arvokkaiden juhlien yhteydessd, virka-asemaa korostavissa tehtdvissd, virallisissa
lomakkeissa jne. Mainoksissa, ilmoituksissa ja markkinointiluonteisissa yhteyksissa vaakunan sijaan
kdytetadn kaupungin tunnusta.

6.1.5 Brandikasikirja
Forssan kaupungin kaupunkistrategiaan perustuvaan brandikadsikirjaan (2020)

sisdltyy Forssan brandin perustukset, brandilupaus, kohde- ja sidosryhmadt ydinviesteineen, brdn-
diattribuutit ja brandipersoona seka Tone of Voice.

Brandikasikirja 16ytyy Forssan Intrasta/Tyon tueksi/Markkinointi ja viestinta.

6.1.6 Brandivisualisointiohje

Brandivisualisointiohje sisdltda Forssan markkinoinnin ja viestinndn keskeiset visualisointikeinot ku-
vin ja grafiikoin. Visualisoinnin muodostavat kaupungin omat graafiset personoidut symbolit, kau-
pungin toimialojen kdyttddn otettu Forssa-kuosi sekd kuvamaailma/valokuvat.
Brandivisualisointiohje 16ytyy Forssan Intrasta/Tyon tueksi/Markkinointi ja viestintd.

6.1.7 Graafiset ja personoidut symbolit

Kaupunki- ja kohderyhmdmarkkinoinnissa kdytetdan vuonna

2016 kayttoonotettuja Forssan kaupungin graafisia ja personoitu-
jen symboleja, joissa on kuvattu kaupungin keskeisida kohteita ja

asuinalueita. Symboleja kdytetddn painotuotteissa ja digitaalisissa

julkaisuissa. /.
Kaupunkistrategian keskeisin symboli on lentoon nouseva jout- Jar lelhr eqa
sen. Symboli kuvastaa modernilla tavalla rohkeutta, raikkautta ja FORSSA

avoimuutta sekd ympadristéarvoja.

6.1.8 Forssa-kuosi — Katri Mattilan v. 1968 suunnittelema kuosi

Forssan hienoa tekstiilliperintdéa kunnioittaen Forssan kaupungin markkinointiviestinndn visualisoin-
timateriaaleihin on lisdtty kevdallda 2021 forssalaisen painokangassuunnittelija Katri Mattilan vuonna
1968 suunnittelema kuosi eri vareineen. Kaupungin kolmen toi—mialan kdyttoon tarkoitetut kuosin
vdrivaihtoehdot esitelldan erillisessa brandivisualisointiohjeessa. Kuosia kdytetddn etenkin kaupun-
gin toimialojen sisdisessda markkinoinnissa ja viestinndssa.
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6.1.9 Kuvamaailma

Raikkaalla ja aidolla kuvamaailmalla tuodaan esille Forssan persoonallisuutta. Sujuva yhteiséllinen
pikkukaupungin arki on tdynnd eloa ja lamminsdvyisyyttd useiden sukupolvien vadlilla. Valokuvissa
korostetaan aitoa forssalaisuutta, persoonallisia ihmisid, turvallisuutta ja toisaalta innovointihaluk-
kuutta. Paikalliset matkailukohteet, tapahtumat sekd muut Forssan imagolliset kohteet ovat myds
hyvid kuvamaailman luomisessa.

Lamminsdvyisissa valokuvissa kiinnitetddn huomiota pieniin yksityiskohtiin, jotka tekevat Forssasta
ainutlaatuisen. Kuvamaailman tavoite on antaa kaupungista monipuolinen ja kattava, todellisuutta
heijastava kuva yllattavalla tavalla esim. odottamattomalla tapahtumalla valoku—vassa tai rohkealla
perspektiivilla.

Kaupungin markkinointi- ja viestintdhenkildstolta voi tiedustella kaupungin omistaman kuvamate-
riaalin kdytdstd. Kuvamaailmaa ja valokuvien kdyttéd markkinoinnissa ja viestinndssd eri kanavilla
esitelldan tarkemmin brandivisualisointiohjeessa seka sosiaalisen median ohjeessa.

6.2 Markkinointimateriaalit

6.2.1 Lomakkeisto ja PowerPoint -esitykset

Kaupungin graafisen ohjeiston mukainen lomakkeisto on osa viestintdd. Sovelluksia esim. valmiita
mallipohijia asiakirjoille, kirjeille, saatteille ja tiedotteille on tarkemmin esitelty graafisessa ohjeistossa.
Valmiit mallipohjat 16ytyvdt myos omilta tyokoneilta.

Kaupungin esittely- ja esitysmateriaalissa kdytetddn siihen graafisen ohjeiston mukaan suunniteltua
PowerPoint -pohjaa, jossa on erikseen madaritelty ulkondkd esityksen aloitussivulle ja muille sivuille.

Toimialojen sisdiseen viestintddn voidaan kadyttdd Katri Mattilan suunnittelemaan kuosiin pohjautu-
via esityspohijia.

6.2.2 Esitteet

Kaupunki julkaisee mddrdajoin erilaisia yleisesitteita Forssasta. Esitteisiin pyritddn littdmadan tiivistel-
mia eri kielilla.

Toimialat julkaisevat omia esitteitadn tarpeen mukaan kaupungin graafisia ohjeita noudattaen. Kai-
kista esitteista on vedosvaiheessa hyva tiedottaa markkinointi- ja viestintahenkildstdd. Suoraan yksi-

koihin yhteydessa olevia esite- ja sivustomarkkinoijia voi pyytdd ottamaan yhteyttd em. henkiléstoon.

Painetuista esitteistda tehdddan myos verkkosivuilla julkaistavat versiot.




6.3 Markkinoinnin keinot

Markkinointiviestinndn nakyvimpid keinoja ovat markkinointikampanjat ja mainonta printissd ja sdh-
koisissd kanavissa. Markkinointikampanjassa kdytetddn usein eri kanavia ja markkinointimuotoja
rinnakkain. Kampanjalle asetetaan halutut tavoitteet, hyvdt keinot ja seurattavat mittarit.

6.3.1 limoitukset ja mainonta

Lehti-ilmoittelua kdytetddn virallisimpiin kuulutuksiin, mutta myds mm. kevyempddn tapahtumail-
moitteluun. limoituksissa ja mainonnassa kdytetddn kaupungin markkinointi- ja viestintdmateriaa-
leja.

Ohijeistus lehti-ilmoitteluun

Yhteisilmoitus

* kaikkien toimialojen ilmoitukset julkaistaan pddsddntdisesti sunnuntaisin Forssan Lehdessa
yhteisilmoituksena (aineiston toimitus perjantaisin klo 10.00 mennessa kirjaamo@forssa.fi)

* valtuuston kokouskutsuilmoitus julkaistaan keskiviikkoisin Forssan Lehden
massajakelunumerossa (aineiston toimitus maanantaisin klo 12.00 mennessa kirjaamo@forssa.fi)

* julkaistavat aineistot toimitetaan keskushallinnon kirjaamoon kirjaamo@forssa.fi, josta toimialojen
tekstit toimitetaan keskitetysti Forssan Lehteen. Kirjaamon postilaatikkoa lukee aina joku - lomista
riippumatta. limoitukset julkaistaan myds kaupungin nettisivuilla

* yhteisilmoitus on edullinen tiedottamiskanava, joka ei siis ole vain ns. virallisia kuulutuksia varten

* yhteisilmoituksissa kdytetddn Forssan tunnusta ja allekirjoituksena on Forssan kaupunki |a
julkaisupdivamadra

* yhteisilmoitus julkaistaan 4-vdrisend

* ilmoitusmalli ja asetteluohjeet on toimitettu Forssan Lehteen

* tekstissd olennainen asia tuodaan esille keveadsti ja selkedsti, turhaa juhlavuutta ja
mahtipontisuutta tulee valttdd, ilmoituksella tulee olla myds lyhyt ja ytimekas otsikko

Muu ilmoittelu

* kaikessa kaupungin ilmoittelussa kdytetadn pddsddntoisesti Forssa-tunnusta

* ilmoitusten varaamiseen ja tekemiseen voi kdyttdad myds mainostoimiston palveluita
(Huom. tuntuva mainostoimistoalennus seudun ulkopuolisissa lehdissd)

« sidosryhmien ja yhteistydkumppaneiden julkaisujen ilmoitteluun osallistumisesta kannattaa
neuvotella markkinointi- ja viestintdhenkilston kanssa. Padsadntoisesti kaupunki osallistuu
kuhunkin julkaisuun vain yhdella ilmoituksella.

Rekrytointi-ilmoittelu

Kaupungin sdhkoiset rekrytointi-ilmoitukset laaditaan kaupungin verkkosivulle ja some-kanaviin.
Lisdksi ilmoitukset julkaistaan FCG:n kuntarekry.fi -palvelussa, josta ilmoitukset siirtyvdt myos tyo-
voimatoimiston mol.fi -palveluun.




Kaupungin verkkosivulla julkaistaan aina tdydellinen tydpaikkailmoitus. Tarpeen ja harkinnan mu-
kaan voidaan kdyttad my®os lehti-ilmoittelua. Lehti-ilmoitus voi olla suppeampi ja ohjata lisdtietojen
hakemiseen verkkosivuilta. Tyopaikkailmoitukset tehdddn kaupungin graafisen ilmeen mukaisesti.
Forssan Lehdelle on toimitettu kaupungin graafinen ohjeisto ja sovittu tyopaikkailmoittelun asette-
lusta.

Vaikka rekrytointi-ilmoittelu toimii myds markkinointikeinona, tulee muistaa kuitenkin ilmoituksen
pddasiallinen tarkoitus — houkutella osaavia hakijoita.

6.3.2 Messut, ndyttelyt, tapahtumat

Kaupunki rakentaa julkisuuskuvaansa myos kaikissa asiakastapaamisissa kuten erilaisilla messuilla,
ndyttelyissd ja tapahtumissa. My6s niissa kdytetddn yhtendistd kaupungin visuaalista ilmettd ja tuo-
daan esiin sovittuja teemoja ja vetovoimatekijoitd.

6.3.3 PR-tuotteet
Toimialat hankkivat tarvitsemansa liikelahjat omien budjettiensa puitteissa. Painatuskeskuksella on
myds joitain liikkelahjoja sisdisessda myynnissd.

Hankittavissa lilkelahjoissa tulee pddsadntoisesti kdyttdd yhteista markkinointitunnusta ja graafisia
ohjeita.

Tavoitteena ovat omaleimaiset ja laadukkaat tuotteet, jotka tavalla tai toisella liittyvat Forssaan ja/tai
sen historiaan. Hankinnoissa pyritadn suosimaan ekologisuutta ja mahdollisuuksien mukaan paikal-
lisia valmistajia.

6.3.4 Tiedotuslehti
Forssan kaupungin A4-kokoinen tiedotuslehti julkaistaan kaksi kertaa vuodessa.

Lehti on julkinen tiedote, joka jaetaan kaikkiin Forssan kotitalouksiin. Lehdessa esitellddn kaupungin
palveluja ja ajankohtaisasioita. Tiedotuslehden sisdltd teemoitetaan ja asiakokonaisuudet pddtetddn
kaupungin johtoryhmadssa ja niiden toteutus lehden toimitusneuvostossa. Tiedotuslehted on jaossa

my0s kaupungin eri palveluyksikdissa.

Linkki lehden sdahkoiseen versioon julkaistaan kaupungin verkkosivuilla sen ilmestymisen jdlkeen.
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7. VERKKOVIESTINTA

Verkkoviestintd on intranetissd, internetissd, sahkoéisten sovellusten ja sosiaalisen median kanavien
vdlityksella tapahtuvaa viestintdad. Kaupungin uuden, vuonna 2021 kadyttéonotettavan intranetin,
Teamsin sekd sdhkopostin kdytdstd on omat ohjeistuksensa. Lisdksi someohjeet on laadittu omana
ohjekokonaisuutena.

7.1 Intranet — Forssan Intra

Forssan kaupungin intranet-sivusto on selainpohjainen sisdinen ldhiverkko. Se on kaikkien vakituis-
ten tyontekijéiden ja muutamaa viikkoa pidempien maddrdaikaisten tyontekijdiden kohtaamispaikka
ja tyotila. Intralla on tdrked rooli sisdisessd viestinnassa.

Intra on vuorovaikutteinen sosiaalisen median vdline. Intraan pddsee seka tydpaikalta ettd kotitie-
tokoneelta sovelluksen kautta. Intraa kdyttamadlld ja seuraamalla pysyy ajan tasalla kaupungin tyon-
tekijoille tarkoitetuista tiedotteista, ohjeista, tapahtumista ja toimialojen asioista. Intrassa on kdytettd-
vissd kaupungin ty6hon liittyvat sadannot ja ohjeistukset seka tydssa tarvittavia lomakkeita, oppaita,
suunnitelmia, koulutusmateriaalia, organisaatiokaavioita, raportteja jne.

7.2 Sahkoposti

Sahkoposti on kohdennettu viestinndn valine, jota kdytetddn yhdelle henkildlle tai rajatulle joukol-
le suunnattuun viestintadn. Sahkopostilla tarkoitetaan Forssan kaupungin sahképostijariestelmadssa
kayttdjien valistda sahkopostilikennettd ja kaupungin sahkdpostijdrjestelmdsta joko ulospdin tai si-
sddnpdin tulevaa sdahkoépostilikennetta.

Viestin ja asiakirjan raja on joissakin tapauksissa tulkinnanvarainen. Viesti saattaa asiayhteydesta
riippuen olla myos julkinen asiakirja, joten viestin sisdllon tulee olla aina asiallinen. Sahkoiselld asia-
kirjalla tarkoitetaan puolestaan sdahkoista viestid, joka liittyy asian vireillepanoon, kasittelyyn tai pda-
toksen tiedoksi antamiseen. Viralliseen kasittelyyn tulevat, kirjattavat asiat pyydetddn toimittamaan
seuraaviin osoitteisiin: kir@amo@forssa.fi, sivistyspalvelut@forssa.fi, tekninen@forssa.fi ja vesihuol-
to@forssa.fi.

Asiakkaiden palautteisiin ja kysymyksiin vastataan pddasiassa sahkdpostin valitykselld, mikali asiakas
on jdttanyt osoitteensa eikd vaadi muuta vastaustapaa.

7.3 Kaupungin verkkosivut
Internet-palvelut ovat julkishallinnon suosituin verkkopalvelu. Forssan kaupungin verkkosivustolla
www.forssa.fi esitellddn laajasti kaupungin kaikkia palveluja. Sivuston tdrkeimpand kohderyhmana




ovat kaupungin asukkaat. Kaupunkilaiset odottavat l6ytdvdnsa sivuilta luotettavaa ja ajankohtaista
tietoa seka vuorovaikutteisia palveluja. Verkkosivuilla huomioidaan myds muut kohderyhmiait.

Palvelumuotoja kehitetddn edelleen sdahkdiseen muotoon ja kuntalaisia pyritddn osallistamaan kau-
pungin toimintoihin entisestddn. Forssan kaupungin verkkosivuilla on my6s suoria sahkdisid palve-
luita esimerkiksi kirjaston aineiston varaukset ja lainojen uusinta, pdivdhoitohakemukset, tapahtu-
mien ilmoittaminen ja tilavaraukset.

Verkkosivujen on oltava aina ajan tasalla ja uusin tieto pdivitetddn sivuille heti, kun se on tiedossa.
Uutistiedotteet julkaistaan kaupungin verkkosivuilla viimeistadn silloin kuin muissakin tiedotusvali-
neissd. Verkkosivujen etusivulla esitellddn uutisnostoina toimialojen tdrkeitd ja ajankohtaisia asioita.

Kaupungin verkkosivut noudattavat Forssan kaupungin graafista ohjeistoa ja ne ovat responsiiviset
eli niitd voidaan kayttdd eri laitteilla. Verkkosivut ovat yhteispdivitettdvdt ja kukin toimiala vastaa
omista sivuistaan itsendisesti. Toimialoille on nimetty verkkosivujen sisdllostd vastaavia henkil6ita ja
suurissa sivukokonaisuuksissa voidaan nimetd myds eri osien padivittdjid. Vastuuhenkilét ilmoitetaan
tietohallinnon henkiléstolle. Verkkosivujen rakenteesta ja toimivuudesta vastaa tietohallintohenkilds-
to.

Tiedot kaikista kaupungin palveluista pitda [6ytyd kaupungin verkkosivuilta. Julkishallinnollisten yh-
teisOjen sdhkaisid palveluja sadtelee mm. EU:n yleinen tietosuoja-asetus, tietosuojalaki ja laki digitaa-
listen palvelujen tarjoamisesta.

Sivujen sisdlto laaditaan sivuston tietojen lisddmistyokalun kautta, jotta sivuston saavutettavuus ja si-
sdltd pysyvat laadukkaina. Toimialojen ja palveluyksikdiden omien sivustojen tekemistd ei suositella.

Verkkosivujen kautta kaupunkilaisilla on mahdollisuus antaa palautetta ja esittda kysymyksid toimi-
aloille Anna palautetta-osion kautta. Palautteisiin tulee vastata viivytyksettd. Verkkosivujen kautta
voidaan julkaista ja myds mainostaa erilaisia kyselyjd, palautepyyntdjd, arviointeja ym. osallistamis-
keinoja.

Verkkoosivuilla julkaistaan kaikki kaupunkia ja sen palveluja koskeva oleellinen tieto suomeksi. Li-
sdksi sivuilla on koosteet kaupungin palveluista myds englanniksi, ruotsiksi ja vendjdksi. Kaupungin
matkailukohteiden — ja palveluiden tiedot on koottu suomeksi seudulliseen forssanseutu.fi -matkai-
lusivustoon ja englanniksi visitforssaregion.fi -sivustoon.

7.4 Sahkoisen asioinnin kanavat
Kaupungin verkkosivuilla on kdytdssa sdahkoisen asioinnin kanavia kuten Suomi.fi -verkkopalvelu,

Otakantaa.fi -palvelu ja Kuntalaisaloite -palvelu.

Suomi.fi -verkkopalvelusta on haettavissa tietoa eri eldmantilanteisiin ja yrityksen elinkaaren vaihei-




siin. Palvelun kautta pddsee myos tutustumaan kdytettdvissd oleviin palveluihin ja saa toimintaohjei-
ta asioiden hoitamiseen.

Tunnistautumalla Suomi.fi -verkkopalveluun voi viestid viranomaisten kanssa, antaa ja pyytdd val-
tuuksia seka tarkistaa omat rekisteritiedot. www.suomi.fi -verkkopalvelun kehittamisestd vastaa
Vdestorekisterikeskus.

Otakantaa.fi on kaikille avoin, moniddninen kansalaisten, hallinnon ja paatéksentekijdiden kohtaus-
paikka. Otakantaa.fi -palvelun kautta kuntalaisilla on mahdollisuus vaikuttaa asioihin jo niiden val-
misteluvaiheessa. Asian valmistelun yhteydessa avataan palveluun keskustelu tai kysely ko. aiheesta.

Kuntalaki takaa kuntalaisille oikeuden tehda kunnalle aloite sen toimintaa koskevissa asioissa. Kun-
talaisaloite -palvelussa kaupungin nettisivuilla voivat kaupungin asukkaat tehda Forssaa koskevia
aloitteita. Aloitteen tekijdlle ilmoitetaan aloitteen johdosta suoritetut toimenpiteet. Jos aloitteen teki-
[6ind on vdhintddn kaksi prosenttia kunnan asukkaista, asia on otettava kasiteltdvaksi kuuden kuu-
kauden kuluessa asian vireille tulosta.

Myds palvelun kayttdjdlla on oikeus tehda aloitteita kyseista kunnan palvelua koskevassa asiassa.
Lisdksi neljd prosenttia kunnan 15 vuotta tdyttdaneistd asukkaista voi tehda kunnalle aloitteen kunnal-
lisen kansanddnestyksen |drjestamisestd. Kuntalaisaloite.fi on oikeusministeriéon tarjoama maksuton
palvelu.

7.5 Wilma ja Peda.net — koulujen viestintakanavat

Peda.net —palvelussa sijaitsee opetustoimen yksikéiden varsinaiset kotisivut, joilla kukin yksikko esit-
tdd haluamiansa teemoja ja aiheita. Se on my®os julkinen tiedotus- ja osallistumisvdyld oppilaille,
kodeille ja kouluille/pdivdkodeille sekd vdyld opetuksen verkkopalveluihin. Ylemmilla luokilla Peda.
net-palvelua kdytetdan opiskelun vdlineend. Palvelussa on lisaksi OmaTila oppilaan itsendiseen kdyt-
toon.

Wilma on virallinen yhteydenpitovaline huoltajien/oppilaiden ja pdivdakodin/koulun valilld sekd opet-
tajien tyovdline. Palvelu toimii internetin kautta. Wilma lukee suoraan tiedot Primuksen oppilashal-
lintojdrjestelmastd ja Kurre-tydjdrjestysohjelmasta.

Koulujen viestintdkanavien kadyttdjille Iahetetddn ko. palvelujen kadyttdohjeet sivistys- ja tulevaisuus-
palvelujen toimialan toimesta.

7.6 Sosiaalinen media
Kaupungin kdytdssd olevia sosiaalisen median kanavia (Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn ja

YouTube) hyédynnetdan kaupungin palvelujen markkinoinnissa sekd muussa viestinndssd.

Sosiaalisen median kautta voidaan tavoittaa vdestoryhmid, joita ei muuten valttamatta tavoiteta.




Sosiaalisessa mediassa mukana olo vaatii jatkuvaa seurantaa, tietojen pdivittamista ja mahdollisiin
palautteisiin vastaamista.

Vapaa-ajalla kaupungin tydntekijdiden tulee muistaa sosiaalisessa mediassa esiintyessadn asiallinen
kdytos, virka-asemansa |a salassapitovelvoitteet.

Sosiaalisen median kaytdsta on laadittu oma ohjeensa.

8. KRIISIVIESTINTA

Forssan kaupungilla on osana valmiussuunnitelmaa oma kriisiviestintasuunnitelma, jonka tavoittee-
na on etukdteen suunnittelemalla ja vastuuttamalla varmistaa onnistunut kriisin aikainen viestintd.
Kriisitilanteissa noudatetaan samoja viestinndn periaatteita kuin normaaliolojen viestinndssa kiin-
nittden kuitenkin erityistd huomiota mahdollisimman tehokkaaseen ja nopeaan viestintddn sekd
viestintdvdlineiden toimivuuteen.

Kriisiviestinndn kohteet ovat kunnan asukkaiden lisdksi viranomaiset sekd kunnan muut organi-
saatiot. Suunnitelma sisdltda ohjeet Forssan kaupungin viestintddan normaaliajoista lahtien ja niiden
hdiridtilanteet seka kriisitilanteet. Lisdaksi ndkékulmana on sisdinen ja ulkoinen viestintd ja tiedottami-
nen. Koska tiedon tarve kasvaa voimakkaasti onnettomuus-, uhka- ja erityistilanteissa, on viestintda
tehostettava ja silhen on varattava riittavat toimintaedellytykset.

8.1 Kiiisitilanteen maarittely

Kriisiviestintdd vaativat esimerkiksi perusturvallisuutta uhkaavat onnettomuudet, tulipalot, kaappauk-
set ja uhkailu, epidemiat, laajat lakonuhat ja lakot, vdarinkadytokset, rikosepadilyt, ympadristétuhot, tie-
tojdrjestelmien hadiridtilanteet, saastuneiden maa-alueiden I6ytyminen asuntoalueelta, juomaveden
pilaantuminen, sahkodkatkokset tai muut palvelujen toimintaan vakavasti vaikuttavat hairiot.

Kriisiviestinndssa keskeisend painopisteend on suuremman vaaran torjuminen ja korvaavista palve-
luista tiedottaminen, toimintaohjeiden antaminen seka vddrdn tiedon levidmisen estaminen.

Keskeistd on, ettd kuntalaisille valittyy mahdollisimman nopeasti tasmadllinen tieto siitd, mitd on ta-
pahtunut, mistd se johtuu ja mitd asialle ollaan tekemadssa.

Kaupungin kriisiviestintasuunnitelma koostuu kaupungin yleisesta kriisiviestintdsuunnitelmasta seka
Vesihuoltoliikelaitoksen omasta kriisiviestintdsuunnitelmasta, joiden tulee yhdessa muodostaa sau-
maton kokonaisuus.




Kriisitilannetta johtaa toimialan ja kaupungin johto, jota viestinndn ammattilaiset tukevat.

Jokaisen kaupungin tyontekijan velvollisuus on

* ilmoittaa poikkeavasta tilanteesta esimiehelle

* tarvittaessa soittaa suoraan hatdkeskukseen numeroon 112

9. HANKEVIESTINTA

Kdynnistyvdn hankkeen hankesuunnitelmaan sisdllytetddn viestintasuunnitelma. Viestintasuunnitel-
ma voidaan hyvdksyd myos erillisend asiakirjana. Hankkeista tiedotetaan myods kaupungin netti-
sivuilla. Kaupungin koordinoimissa hankkeissa viestintd ja tiedottaminen toteutetaan kaupungin
nettisivujen kautta.
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LISATIETOJA VIESTINNASTA

Viestintaa ohjaavia saadoksia ja asiakirjoja

L]

L]

L]

Kuntalaki, kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet (§ 22) ja viestintd (§ 29)

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679,

Tietosuojalaki 5.12.2018/1050

EU:n direktiivi julkisen sektorin elinten verkkosivustojen ja mobiilisovellusten saavutettavuudesta
2016/2102

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta 306/2019

Jarkivihred Forssa Kestdvaa elinvoimaa-kaupunkistrategia 2030

Forssan kaupungin graafiset ohjeet 2005

Forssan brandikasikirja 2020

Liitteet

L]

L]

L]

Malli tiedotustilaisuuskutsusta
Mediatiedotemalli
Tiedottajan huoneentaulu

Lue lisaa:

L]

L]

L]

https://www.kuntaliitto.fi/
https://journalistiliitto.fi/fi/
Kuntaliiton viestintdohjeet ja oppaat: https://www.kuntaliitto.fi/osallistuminen-ja-vuorovaikutus/

viestinta-ja-markkinointi/kuntaliitto-kuntien-viestinnan-tukena/ohjeita-ja-oppaita-kuntien-viestintaan
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KUTSU MEDIAN EDUSTAJILLE
Tapahtuma: Malli tapahtuma

Paikka: Malli paikka

Paivamaara ja kellon aika: xx.xx.20xx, XX.Xx

Kutsu tiedotustilaisuuteen

Kutsu on osoitettava selvasti kutsuksi median edustajille tiedotustilaisuuteen.
Sita ei pida voida tulkita kutsuksi kaupunkilaisille tai tiedotteeksi, jonka voi
julkaista saman tien uutisena.

Kutsussa kerrotaan tilaisuuden aihe eli mista asiasta ko. tilaisuudessa on kyse,
niin, etta toimittajat voivat arvioida, kannattaako tilaisuuteen tulla.
Tilaisuudessa kerrottavan asian sisaltoa ei kuitenkaan tule kertoa
tyhjentavasti kutsussa.

Kutsussa kerrotaan selvasti tilaisuuden aika ja paikka. Lisaksi on hyva kertoa,
keita on paikalla asiasta kertomassa.

Hyvan journalistisen tavan mukaan tiedotustilaisuudessa julkistettavia asioita
ei uutisoida kutsun lahettamisen jalkeen ennen tiedotustilaisuutta.
Haastatteluista voidaan sopia ennen tilaisuutta mutta silloin on varmistettava
asian julkistamisajankohta.

Kutsussa tulee olla lahettajan nimi ja yhteystiedot.

Kutsu lahetetaan medioiden toimituksiin sahkopostilla ja se kirjoitetaan
sahkopostin tekstikenttaan eika laiteta liitetiedostoksi.

Fiinu Forssalainen

titteli

p.03 4141 xxxx
fiinu.forssalainen@forssa.fi
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KUTSU MEDIAN EDUSTAJILLE

Tapahtuma: Tiedotustilaisuus Forssan kaupungin talousarviosta

Paikka: Forssan kaupungintalo, kaupunginhallituksen kokoushuone (2. kerros)
Paivamaara ja kellon aika: torstai xx.xx.20xx, klo 10.00

Kutsu tiedotustilaisuuteen
Forssan kaupungin vuoden
XXXX talousarviosta

Tervetuloa vuoden 20XX talousarviota koskevaan tiedotustilaisuuteen

Forssan kaupungintalolle kaupunginhallituksen kokoushuoneeseen (2. kerros)
torstaina xx.xx.20XX klo 10.00.

Tilaisuudessa ovat lasna kaupunginhallituksen puheenjohtaja,
kaupunginjohtaja ja talousjohtaja.

Terveisin
Fiinu Forssalainen
titteli

p.03 4141 xxxx
fiinu.forssalainen@forssa.fi
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MEDIATIEDOTE
Julkaisuvapaa heti / xx.xx.20xx

Tiedotteen laati: Etunimi Sukunimi, titteli
Paivamaara ja kellon aika: xx.xx.20xx, XX.xx

Otsikko kertoo mediatiedotteen
tarkeimman asian

Hyva otsikko ilmaisee tiedotteen olennaisimman asian lyhyesti,
mutta mahdollisimman kiinnostavasti. Otsikon tekoon kannattaa panostaa,
silla sen perusteella lukijat paattavat, lukevatko tiedotteen loppuun.

Tarkein asia kirjoitetaan otsikon lisaksi kahteen ensimmaiseen lauseeseen tai
korostettuun ingressiin. Niissa tulee olla tiivistettyna tiedotteen paaasia.

Tiedotteessa vastataan kysymyksiin kuka, mita, missa, milloin, miten ja
millaisin seurauksin. Tekstissa asiat esitetaan tarkeysjarjestyksessa,
tarkeimmasta vahemman tarkeaan, siten, etta toimitukset voivat halutessaan
jattaa kappaleita pois sisallon siita karsimatta. Kappaleet ovat mielellaan
lyhyehkoja, samoin lauseet ja virkkeet.

Tiedotteen kieli on selkeaa ja ymmarrettavaa yleiskielta. Valta sivistyssanoja,
ammattikielta ja lyhenteita, elleivat ne ole yleisesti tunnettuja.

Valiotsikointi

Vastaanottajan on voitava lukea ja ymmartaa tiedote nopeasti. Valiotsikoita
voi myos kayttaa, silla ne auttavat tekstin silmailtavyytta ja luettavuutta.
Teksti kirjoitetaan valmiiksi julkaistavaan uutismuotoon.

Hyva tiedote on pituudeltaan noin 2000 merkkia. Sen tulee mahtua

tulostettuna yhdelle A4-sivulle, joten tiedotteessa kerrotaan lyhyesti ja
uutismaisesti olennainen.
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Sitaatteja voi kayttaa, jotta asiasta vastaava henkilo tulee esiin jo
tiedotetekstissa. Sitaattiin kannattaa sijoittaa ennen kaikkea taustoittavaa tai
seurauksia arvioiva lausunto.

Tapahtumatiedotteessa tulee tarkastaa, etta kaikki aika- ja paikkatiedot
mainitaan tiedotteessa.

Virheet

Tiedotteessa ei saa olla virheita. Erityisen tarkka tulee olla lukujen, nimien ja
tittelien kanssa. Teksti on hyva tarkastuttaa ennen lahettamista
asiantuntijalla, joka merkitaan lisatietojen antajaksi. Lisatietojen antajan
tulee olla tavoitettavissa tiedotteen lahettamisen jalkeen.

Julkaisuajankohta laitetaan ylareunaan, mikali tiedote jaetaan ennen asian
julkistamista.

Lisatietoja -kohdassa kerrotaan kuka antaa lisatietoja aiheesta,
puhelinnumero ja sahkopostiosoite. Jos aiheesta saa lisatietoja kaupungin
internet-sivuilta, kirjoita myos www-osoite.

Lisatiedot:

Fiinu Forssalainen
titteli

p. 03 4141 xxxx

fiinu.forssalainen@forssa.fi
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TIEDOTTAJAN
HUONEENTAULU

Tiedota ajoissa, aktiivisesti, avoimesti ja tasapuolisesti
Jokainen on tiedottaja omalla paikallaan
Viestintd on osa kaikkea kaupungin toimintaa
Viesti selkedsti ja ymmarrettdvasti, huomioi kohderyhma
Tiedote on tiedottajan tarkein tyokalu
tarkein ensin
keskity olennaiseen
kuka, mitd, missd, milloin, miten ja millaisin seurauksin
pituus korkeintaan yksi A4
keneltd lisatietoja
Muista, etta viestit myos olemuksellasi ja kaytoksellasi
Hyva sisdinen viestinta on onnistuneen ulkoisen viestinnan edellytys
Ole kaytettdvissd ja tavoitettavissa

Kaupungin viestinndssa kdytetddn yhtendista graafista ilmettd ja monipuolisia kanavia

Viestintd on yhteistyota
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