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Viestinta on osa kaikkea
kaupungin toimintaa,
imagoa ja paatoksentekoa.



Viestinnan kasikirja

Mikkelin kaupungin viestinnan kasikirja vuosille 2018-2021
on yksi kaupunkistrategiaa toteuttavista toimenpideohjeista.
Viestinnan kasikirja koskee kaikkia kaupungin palvelualueita ja
siina maaritellaan kaupungin yleiset viestinnalliset periaatteet,
viestinnan eri tyypit ja vastuut. Kasikirja on tehty viestinta-
tiimin ja osallisuuskoordinaattorin yhteistyolla kevaalla 2018.

Kaupungin oma rooli palvelujen jarjestajana ja tuottajana saat-
taa tulevaisuudessa supistua. Tama ei kuitenkaan tarkoita, etta
asukkaiden oikeus tietoon katoaisi - painvastoin! Nain ollen
viestinnan nakokulmasta kaupungin rooli tulee tulevaisuudes-
sa jopa vahvistumaan.

Mikkelin kaupungin viestintatiimi (viestintapaallikko, viestinta-
suunnittelija, viestintaassistentti ja markkinointisuunnittelija)
on nykyisessa muodossaan ollut olemassa kevaasta 2016
alkaen. Tiimin yhteistyomallit ovat siita lahtien pikku hiljaa
muotoutuneet nykyiseen malliinsa, mutta toiminnan kehit-
taminen jatkuu edelleen. Siita esimerkkina on muun muassa
tama uudenlainen viestinnan kasikirja, joka tunnetaan Mikkelin
kaupungin hallintosaannon pykalassa 6 yleisena viestinta-
suunnitelmana tai -ohjeena.




Viestinnan lahtokohdat

Kaupunki on monialainen asiantuntijaorganisaatio.

Organisaation johtaminen on viestintaa ja viestinta on johtamista. Viestinta myos on osa
kaupungin jokaisen tyontekijan jokapaivaista tyota.

Mikkelin kaupungin strategia tukee viestintaa ja viestinta strategiaa.

Viestinta toimii strategian ehdoilla ja painottaa sen nakokulmia: hyvaa elamaa, kestavaa kasvua
seka korkeaa osaamista ja yrittajyytta. Viestinnan padtavoitteena on tukea kaupungin strategian
toteuttamista ja luoda kaupungista strategian tavoitteiden mukaista mielikuvaa.

Kaupungin viestinta perustuu suunnitelmalliseen toimintaan.

Viestintatiimi toteuttaa tehtaviaan suunnitelmallisesti. Viestinnan rooli tunnistetaan koko
kaupunkikonsernissa varhaisessa vaiheessa ja viestinta on vahvasti mukana jo
suunnitteluvaiheessa.

Kaupungilla on valmius reagoida nopeasti muutokseen.

Viestintavalmius ja nopea reagointikyky korostuvat erityisesti muutoksissa, hdiriotilanteissa
ja vakavissa kriiseissa. Viestinta muokkaantuu kulloisenkin tilanteen mukaan. Kaytannon toimi-

tavat eivat ole sidottuja etukateen ajateltuihin linjauksiin, mikali jokin muu viestinnallinen toiminta-
tapa tai painotus osoittautuu tietyssa tilanteessa paremmaksi.

Viestinnan on kohdeltava kaikkia tasavertaisesti.

Kunnan viestinnassa pitaa ottaa huomioon yhdenvertaisuusvaatimukset. Selkea ja
ymmarrettava kieli on peruslahtokohta, jota tulee vaalia. Laki velvoittaa ottamaan
viestinnassa huomioon eri asukasryhmien tarpeet (eri ikaryhmat, asuinalueet, kieliryhmat,
erilaiset yhteisot seka nako-, kuulo- ja muut vammaiset).

Kaupunki ei toimi viestinnassaan pelkastaan itse maarittelemansa
tiedon lahettajana ja omien aikataulujensa mukaan.

Kaupunki on aktiivisessa vuorovaikutuksessa asukkaiden ja sidosryhmien kanssa.




Kunnan asukkailla ja
palvelujen kayttajilla on
oikeus osallistua ja vaikuttaa

kunnan toimintaan.
Kuntalaki 22 §



Viestinta kuntalaissa

Kaupungin viestintaa maarittelee kuntalaki. Lain keskeisia tavoitteita ovat valmistelun avaaminen ja kaksisuuntainen vuorovaikutus.

Kuntalaki 29 § Viestinta
Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestoille ja muille yhteisaille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja

kunnan jdrjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita 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 tiedonsaan-
nin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda
yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.

\iestinnassa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavda kielta ja otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.
Viestintapykala koskee kaikkea kunnan toimintaa. Kunnan toiminta maaritellaan laissa niin, etta se kattaa

kaiken, missa kunta on mukana. Tiedottaminen, valmistelun avoimuus ja vuorovaikutus ulottuvat siis myos
kuntayhtymiin, kunnallisiin yhtioihin ja yhteistyohankkeisiin.

Kuntalaki 22 § Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet
Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttajilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
Valtuuston on pidettava huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.

Viestinnan merkittavimmat
arvot mainitaan Kuntalain
perusteluissa:

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:
jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;
selvittamalla asukkaiden mielipiteita ennen paatoksentekog;

1)
2)
3) valitsemalla palvelujen kayttajien edustajia kunnan toimielimiin;
)
)

"Aktiivinen,
monikanavainen, riittava,
ymmarrettava ja
oikea-aikainen viestinta
luo edellytyksia
osallistumiselle ja
vaikuttamiselle”.

4) jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessa palvelujen kayttajien kanssa;

6) tukemalla asukkaiden, jarjestojen ja muiden yhteisojen oma-aloitteista asioiden suunnittelua ja
valmistelua.

Kunnan viestintaa ohjaavat myos muut lait, kuten hallintolaki, julkisuuslaki, henkilotietolaki, kielilaki,
hankintalaki seka maankaytto- ja rakennuslaki.
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Viestinta ei ole vain
organisaation tukipalvelu,
vaan vydintoiminto.



Viestinnan nykytila

Mikkelin kaupungin viestinnan SWOT 2018

= kehittyva brandi- ja imagotyo

= aktiivisuus verkkoviestinnassa

= paikallinen viestintaverkostoyhteistyo

= valmius hyvaan viranomaisyhteistyohon
hairiotilanteissa

= riittavat viestintakanavat

= hyva ja luottamuksellinen mediasuhde

= halu kehittya jatkuvasti

= tiimin keskindinen tyoskentely

= audiovisuaalinen viestinta

= viestinnan roolin tunnistaminen lapi
organisaation

= viestinnan merkityksen tunnistaminen
tarpeeksi varhaisessa vaiheessa

= palvelu- ja paatoksentekoviestinnan = ihmisten tyytymattomyys palveluihin ja
vahvistaminen siten my0s viestintdan

= erityisryhmaviestinta = viestinndn aliarvioiminen

= viestintdkoulutukset = "tulipalojen sammuttelu”

= selkedt ja ajantasaiset viestintdohjeet > tyon keskeytyminen ja jo suunniteltujen

= mediasuhteiden vahvistaminen toiden siirtyminen

= lisadntyva vuorovaikutus esimerkiksi asukkaiden
kanssa

= viestinnan kytkeminen strategian
toimintaohjelmiin
= verkostoyhteistyo



Valta on silla, joka osaa
viestia asiansa.



Viestinnan tyypit

Valmistelu- ja paatoksentekoviestinta

Kohderyhmat
Asukkaat, henkilosto, yritykset ja yhteisot, media, yhdistykset, luottamushenkilot

Miten toteutuu kaytannossa?
= livelahetys ja livetwiittaus kaupunginvaltuuston kokouksesta
= tiedotteet kaupunginhallituksen kokouksesta (jako someen ja mikkeli.fi-sivustolle)
= tehostettu viestinta merkittavista valmistelussa olevista asioissa mikkeli.fi-sivustolla
uutisten kautta
= uutisten kommentointimahdollisuus

Asukkaiden tulee paasta aidosti
osallistumaan ja kertomaan
mielipiteensa itseaan koskevissa
asioissa - tama on mahdollista vain,
jos osallisuudella on vahva rooli jo

asioiden valmisteluvaiheesta alkaen.
Tavoitteena

= keskustelun lisaantyminen paatoksenteossa olevista asioista
> osallistumismahdollisuuksien esiinnostaminen ja lisaaminen
= paatoksenteon seurattavuuden helpottaminen
= paatoksenteon kiinnostavuuden lisaaminen > viestiminen mielenkiintoisella tavalla
= vahva viestiminen jo valmisteluvaiheessa > tiivis yhteistyo lautakuntien ja
palvelualueiden kanssa

Asukas- ja palveluviestinta

Kohderyhmat
Asukkaat, yritykset ja yhteisot, media, vapaa-ajanasukkaat, yhdistykset

Miten toteutuu kaytannossa?
= aktiivinen keskustelu some-kanavissa
= mikkeli.fi-sivustolla uutiset ja palvelutiedot
= uutisten kommentointimahdollisuus mikkeli.fi-sivustolla
» tiedotteet medialle

Tavoitteena
= vuorovaikutuksen lisaaminen some-kanavissa > keskusteluiden luominen ja kayminen
= mikkeli.fi-sivuston palvelutietojen sisallon ja esitystavan kehittaminen asiakaslahtdisemmaksi
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Media- ja sidosryhmaviestinta

Kohderyhmat
Media, yritykset ja yhteisot, yhteistyotahot, yhdistykset,
oppilaitos

Miten toteutuu kaytannossa?
= tiedotteet merkittavista asioista ja muutoksista
= 3jantasaiset mediajakelulistat
= tiedotustilaisuudet
= kontaktointi suoraan toimijoihin

Tavoitteena
= lisata ja tiivistaa yhteistyota median kanssa
= parantaa erityisesti yhdistysten ja jarjestojen
kautta viestimista
= kertoa enemman ulkopuolisten organisaatioiden
Mikkelia koskevista asioista > yhteistyon tiivistami-
nen sidosryhmien kanssa

Tyoyhteisoviestinta

Kohderyhmat
Henkilosto, luottamushenkilot

Miten toteutuu kaytannossa?
= Helmi-intranet
= uutiskirjeet
= viestintayhdyshenkilot
= sahkoposti, jakelulistojen hyodyntaminen
= esimiesinfot
= uusien tyontekijoiden tilaisuudet

Tavoitteena
= Helmi-intranetin kehittaminen ja kayton lisaaminen
= sisallollisen yhteistyon syventaminen henkilostopal-
veluiden kanssa > ei vain teknista tukea
= tavoittaa ne tyontekijat, jotka eivat kayta paivittain
tietokonetta tyossaan
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henkiloston sitouttaminen organisaatioon viestinnan avulla
esimiesten viestintavastuun korostaminen > viestintatiimi on
tukena ja apuna

viestintayhdyshenkildiden yhteistyon tiivistaminen > asioiden
aktiivinen jakaminen

Hairiotilanneviestinta

Kohderyhmat
Asukkaat, henkildsto, media, yritykset ja yhteisot, yhdistykset,
luottamushenkilot, vapaa-ajanasukkaat

Miten toteutuu kaytannossa?

hairiotilanneviestintaohjeiden jalkauttaminen ja saattaminen
kaikille tiedoksi

ohjeiden paivittaminen

laheinen yhteistyd muun muassa Etela-Savon pelastuslaitoksen
ja Essoten kanssa

esimerkkitapausten lapikayminen ja niista oppiminen

viestia kohdistetaan tilanteesta riippuen tarkemmin tietyille
kohderyhmille

reagointinopeus; viestintavalmius ja nopea reagointikyky korostu-
vat erityisesti muutoksissa, hairidtilanteissa ja vakavissa kriiseissa
hairiotilanteiden viestintavastuut ovat samat kuin normaalisti,
mutta hairiotilanteissa viestinta on tehostettua

Tavoitteena

tunnistaa erilaiset, mahdolliset pienemmat hairiotilanteet,
kuten mainekriisi tai somekriisi
sisailmaviestinnan tehostaminen

Kaupungin valmiussuunnitelmassa

huomioidaan myos hairiotilanneviestinta!




Toimiva slogan on kunta-
brandin ja -markkinoinnin
jaavuoren huippu.



Kaupunkimarkkinointi

Mita kaupunkimarkkinointi on?

Tavoitteet

Kaupunkimarkkinoinnin tavoitteena on parantaa kaupungin asemaa kilpailussa
osaajista
asukkaista
tapahtumista
investoinneista
matkailijoista.

Lahtokohdat

Brandin on perustuttava aina rehellisyyteen ja jatkuvuuteen - markkinoinnissa on toistettava haluttua viestia johdonmukaisesti.
Kampanjoilla saadaan nopeita tuloksia, mutta imagolliset ja pitkakestoiset tulokset vaativat useiden vuosien systemaattisen tyon.
Valinnat tulee johdonmukaisesti viestia myos kaupungin asukkaille, jolloin jokainen voi markkinoida omaa kuntaansa ylpeana.
Kaupunkimarkkinointi ei ole yksittaisia kampanjoita tai toimenpiteitd, vaan systemaattinen prosessi, joka on osa kaupungin koko-
naiskehittamista.

Kaupunkimarkkinoinnissa kaytetaan eri kanavia ja eri kohderyhmille tarkoitettuja viesteja, jotka ovat kuitenkin yhtenaisia ja pohjau-
tuvat kaupungin strategiaan.

Matkailumarkkinointi integroidaan vahvasti kaupunkimarkkinointiin - ja toisinpain.




Kaupunkimarkkinointi

Kaupunkimarkkinointitiimi

Kaupungin johdolla on kutsuttu koolle laajasti kaupunkimarkkinointia tekevat osapuolet kaupunkimarkkinointitiimiksi. Tiimin tehtavana
on yhdenmukaistaa ja selkiyttaa yhteista viestia, sopia tehtavanjaosta eri toimijoiden kesken ja toteuttaa Mikkelin kaupunkimarkkinointia
kaikilla tasoilla. Puheenjohtajana toimii Mikkelin kaupungin strategia- ja kehityspaallikko ja sihteerina markkinointisuunnittelija. Kaupun-
ginjohtaja osallistuu kokouksiin aina kun mahdollista.

Markkinointitiimissa on edustajat seuraavista organisaatioista: Mikkelin kaupunki (viestinta, tonttimarkkinointi, kulttuuri, liikunta), Ete-
la-Savon maakuntaliitto, Etela-Savon Energia Oy, Etela-Savon ammattiopisto ESEDU, Mikkelin kaupunkikeskustan kehittamisyhdistys
Mikke ry, Mikkelin kehitysyhtio Miksei Oy, Mikkelin yliopistokeskus MUC, Solmu-hanke ja Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu XAMK.

Mikkelin brandi
rakennetaan yhdessa
asukkaiden
kanssal




Kuntabrandays ei ole mainos-
toimistojen laji, vaan kunnan
brandi on sen asukkaiden ja
koko kunnan arvokkain

omaisuus.
Branditohtori Seppo Rainisto



Viestinnan organisointi ja vastuut

Kaupungin viestintatiimi suunnittelee, ohjaa, kehittaa ja toteuttaa kaupunki-
tasoista viestintaa seka yllapitaa kaupungin yhteisia viestintakanavia.

Palvelualueilla ja yksikoilla on niiden omaan toimintaan parhaiten soveltuvat
viestintakaytannot, jotka ovat kaikkien tyoyhteison jasenten tiedossa. Kaupungin
viestinnan yhdenmukaistamisen ja yhtenaisten viestintakaytantojen varmistami-
seksi viestintatiimi tekee verkostoyhteistyota palvelualueiden kanssa.

Jokainen kaupungin tyontekija on viestintatehtavissa, silla viestinta on osa kaikkea
kaupungin toimintaa, imagoa ja paatoksentekoa. Viestintavastuu on siis kaikilla.

Viestintayhdyshenkilot ovat viestintaa erityisesti oman tyonsa ohella tekevia
henkiloita, joiden kanssa viestintatiimi pitaa saannallisia palavereja, joissa kaydaan
lapi ajankohtaiset tiedotusasiat.

Verkkotoimituskunta huolehtii yhteistyossa viestintatiimin kanssa kaupungin
verkkosivujen sisallontuotannosta. Jokaisella palvelualueella on oma verkkotoimi-
tuskuntansa ja vastuuverkkotoimittajansa, joiden kanssa viestintatiimi suunnittelee
verkkosivujen jatkokehitysta.

Kaupunki jarjestaa tarvittaessa viestintakoulutusta henkilokunnalle ja luottamus-

henkiloille. Koulutustarpeiden kartoittamisesta ja koulutusten hankkimisesta vastaa
viestintatiimi yhteistyossa henkilostopalveluiden kanssa.
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Viestinnan avuksi

Viestintatiimi yllapitaa erilaisia ohjeita, jotka toimivat seka tiimin oman tyon tukena etta apuna muulle kaupungin henkilostolle. Ohjeet ja
suunnitelmat ovat nahtavilla Helmi-intranetissa.

Viestinnan kasikirja

Kuvaus kaupungin viestinnan periaatteista ja vastuista.

Yleisohje, jota muut suunnitelmat ja ohjeet taydentavat.
Paivitetaan valtuustokausittain.

= Viestinnan vuosisuunnitelma = Hairiotilanneviestintaohje

=  Somesuunnitelma = Someohje

= Markkinointisuunnitelma (tulossa kesalla = Brandikasikirja (tulossa kesalla 2018)
2018) = Graafinen ohjeisto
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Viestinnan mittarit

Viestinnan vaikuttavuutta ja tavoittavuutta seurataan muun muassa seuraavilla tavoilla:

= Keskustelun maara ja laatu sosiaalisessa mediassa ja sivustolla
-rakentavien ja positiivisten keskusteluiden syntyminen ja kayminen kohderyhmien kanssa

= Tiedotteiden lapimeno paikallisesti ja valtakunnallisesti
-seurataan itse

= Verkkosivusto mikkeli.fi:
-kavijamaarat
-suosituimmat sivut
-ensimmaista kertaa vierailevat ja palaavat kavijat
-sivuilla vietetty aika / nopeasti poistuvat

= Tyoyhteisoviestinnan aktiivisuus
-kommentit ja keskustelut Helmi-intranetissa

= Asiakaspalaute sosiaalisessa mediassa ja mikkeli.fi-sivustolla
= Someraportit (kaupungin sosiaalisten medioiden kanavien tilanne, polttavimmat aiheet, julkaisuiden tavoittavuus)

-viikoittain viestintatiimin viikkopalaverissa
-joka toinen kuukausi johtoryhmalle
-puolivuosittain kaupunginhallitukselle

= Medianakyvyys
-missa yhteyksissa Mikkeli nakyy eri medioissa
-valineena kaytossa Meltwater
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Viestinta ei ole vain tiedotta-
mista, vaan yhteistyota,
tiedon kasittelya ja yhteisen
ymmarryksen saavuttamista.



