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1. PAIMION KAUPUNGIN VIESTINTAOHJEEN TAUSTATIEDOT

Tama viestintdohje on syksylla 2024 hyvaksytyn kaupungin viestintdsuunnitelman yksi liitetiedostoista,
ja se on laadittu nyt ensimmaist4 kertaa. Viestintdohje toimii erityisesti kdytannon tydkaluna kaupungin
tyontekijoille ja luottamushenkildille, jotka viestintda omasta roolistaan kasin harjoittavat.

Viestintdohjeen sisallén on koonnut Paimion kaupungin viestintdsuunnittelija. Jatkossa on tarkoitus,
vuosittain syksyisin viestintaty6ryhma paivittaa aina seuraavan vuoden viestintdohjeen. Niina vuosina,
kun kaupungin viestintdsuunnitelmaa kasitellddn kaupunginhallituksessa (kerran valtuustokaudessa),
hyvaksytaan seuraavan vuoden viestintdohje samassa yhteydessa.

2. PAIMION KAUPUNGIN VIESTINTA

Paimion kaupungin viestinnan tehtava on tukea kaupungin strategiassa vahvistettujen pddmaarien
saavuttamista. Viestinta on jaettu kolmeen osa-alueeseen: sisdiseen ja ulkoiseen viestintdan seka
markkinointiviestintaan.

Viestintdohjeessa kuvataan Paimion kaupungin viestinnan periaatteet, kohderyhmat ja ydinviestit,
viestintaan vaikuttava lainsaadanto, viestinnan roolit, vastuut ja resurssit seka sisaisen ja ulkoisen
viestinnan keinot ja kanavat.

Tama viestintdohje on yksi Paimion viestintdsuunnitelman liitetiedostoista graafisen ohjeen,
kriisiviestintdohjeen ja sosiaalisen median ohjeiston ohella.

Periaatteet ja arvot

Paimion kaupungin ydinviesti on maaritelty kaupungin strategiassa:

" Paimio on ihmislaheinen, yrittajyytta tukeva, ymparistdystavallinen ja turvallinen
kaupunki. Lahiajan visiona on, etta vuonna 2026 Paimio on maakunnan vetovoimaisin
kaupunki, joka tunnetaan kulttuuristaan ja laadukkaista palveluistaan.”

Jokainen tyodntekija on tydnantajansa viestin lahettilas kaikissa toimissaan - siis eraanlainen kayntikortti.
Kun ydinviesti on totta, niin tydntekijan on helppo sitoutua kokonaisvaltaisesti siihen.

3. KUNTIEN VIESTINTAAN VAIKUTTAVA LAINSAADANTO

Kuntien viestintd perustuu muun muassa Suomen perustuslakiin, kuntalakiin, hallintolakiin ja
julkisuuslainsaadantéon. Kuntien viestintaan vaikuttavat lisdksi muun muassa tietosuojalainsaadanto,
laki julkisista hankinnoista ja maankaytto- ja rakennuslaki.

Perustuslaki maarittelee jokaisen perusoikeuden tietoon ja hyvaan hallintoon. Viranomaisen asiakirjat
ovat paasaannon mukaan julkisia, ja jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Jokaisella
yksil6lla on oikeus osallistua ja vaikuttaa yhteiskunnan ja elinymparistonsa kehittamiseen, ja julkisen



vallan tehtavana on edistaa yksilén mahdollisuuksia osallistua yhteiskunnalliseen toimintaan ja vaikuttaa
hanta itsedan koskevaan paatdksentekoon.

Kuntalaki korostaa kunnan ja kuntalaisten vuorovaikutusta ja yhteisty6ta, demokratiaa seka asukkaiden
osallistumista ja vaikutusmahdollisuuksia. Kuntalain mukaan kunnan jarjestdmia palveluja seka kunnan
toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa.

Paimion kaupunki viestii seuraavat kuntalain 109§ edellyttamat tiedot omilla kotisivuillaan:

e kuntastrategia

e hallintosadantoé

e talousarvio ja -suunnitelma

o tilinpaatoés

e tarkastuslautakunnan arviointikertomus

o tilintarkastuskertomus

e mahdolliset kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset
e konserniohje

e |uottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
e |uottamushenkiléiden palkkioiden ja korvausten perusteet
e palveluista perittavat maksut.

Julkisuuslainsaadanto turvaa ja edistda tiedonsaantia. Viranomaisen on toimittava
julkisuusmydnteisesti ja tiedonsaannin rajoittamiselle tulee olla objektiivinen peruste. Jos pyydettyja
tietoja ei anneta, tdma on perusteltava.

Hallintolaki maarittelee hyvaa hallintoa ja taydentaa kuntalain tiedottamissaannosta seka julkisuuslain
saannodksia tiedonsaannin edistamisvelvollisuudesta. Laajavaikutteisen asian vireillaolosta on
ilmoitettava ja niiden osalta on varattava vaikuttamismahdollisuuksia. Hallintolaissa saadetaan myds
viranomaisen neuvonta- ja opastamisvelvollisuudesta seka asiallisen, selkean ja ymmarrettavan kielen
kayttamisesta.

Maankaytto- ja rakennuslaissa saadellaan alueiden kayttdoon ja rakentamiseen liittyvaa tiedottamista.
Lain mukaan esimerkiksi kaavaa valmisteltaessa on oltava vuorovaikutuksessa niiden henkildiden ja
yhteisbjen kanssa, joiden oloihin tai etuihin kaava saattaa vaikuttaa. Kaavoja valmistelevien
viranomaisten on tiedotettava kaavoituksesta, silla tavoin, etta niilla, joita asia koskee, on mahdollisuus
seurata kaavoitusta ja vaikuttaa siihen.

Saavutettavuusdirektiivissa seka digitaalisten palveluiden tarjoamisesta annetussa laissa (ns.
digipalvelulaki) saddetaan julkisen hallinnon verkkopalveluiden saavutettavuuden minimitasosta seka
keinoista, joilla saavutettavuuden toteutumista valvotaan. Saavutettavuudella tarkoitetaan, etta
verkkosivut ja mobiilisovellukset seka niiden sisallét ovat sellaisia, ettad kuka tahansa voisi niita kayttaa ja
ymmartaa mita niissa sanotaan.

Tekijanoikeuslaki suojaa muun muassa valokuvia ja piirroksia. Valokuvaajalla on tekijanoikeus julkisella
paikalla otettuihin valokuviinsa. Kuvatuksi tulleilla voi olla lainsdadannén nojalla oikeus rajoittaa kuvien
julkaisemista. Julkisella paikalla kuvaaminen on sallittua. Julkisia paikkoja ovat esimerkiksi kadut, puistot,
torit, kirjastot seka kulttuuri- ja liikuntatilat. Henkil6a esittavaa valokuvaa ei saa julkaista henkilon
kunniaa tai yksityisyytta loukkaavalla tavalla. Henkilon kuvaa ei saa kayttaa mainostarkoituksessa ilman
henkildn suostumusta. Hyva kaytantd on kysya kuvattavalta aina etukateen lupa kuvan julkaisemiseen,
oli kyse sitten kunnan somekanavasta, verkkosivuista tai muista ei-markkinoinnillisesta
julkaisukanavasta.



4. VIESTINNAN VASTUUT JA ORGANISOINTI

| P

Viestinnan perustana on normaalioloissa kaupungin organisaatiossa toimivat viestintaa tekevat henkilét,
Poikkeusoloissa viestintdhenkilést6a vahvistetaan. Padsaantodisesti asioista viestii se, joka parhaiten
tuntee viestitettavan asian. Viestinta on kokonaisvaltaista toimintaa, johon osallistuvat seka
luottamushenkilot ettd viranhaltijat. Kaupunginvaltuusto paattaa strategiasta ja taloudesta seka luo
edellytykset viestinnalle ja palveluiden kayttdjille ja palveluiden kaytt4jien osallistumiselle kaupungin
toimintaan.

Vastuunjako

Paimion kaupungin hallintosdanndn mukaisesti kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintaa ja
tiedottamista kaupungin toiminnasta. Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja
tiedottamisen periaatteista sekad nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat. Toimielimet luovat omalla
toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatdksenteossa.

Kaupunginhallitus, lautakunnat, toimikunnat, kaupunginjohtaja seka toimialojen johtavat viranhaltijat
huolehtivat, ettd kaupungin asukkaat ja palvelun kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina
olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua seka vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun.
Viestinndssa kaytetdan selkedd ja ymmarrettavas kieltd ja otetaan huomioon kaupungin eri
asukasryhmien tarpeet.

Koko kaupunkia / kaupunkikonsernia koskevasta viestinnasta ja tiedottamisesta vastaa
kaupunginjohtaja. Hanen alaisuudessaan toimiva viestintasuunnittelija suunnittelee ja organisoi seka
kaupungin ulkoista kuin sisdista viestintda. Viestintdsuunnittelija osallistuu myds alueellisiin
viestintaty6éryhmiin ja toimii kaupungin organisaatiossa eri toimialoilta koostuvan viestintatyéryhman
toiminnan organisoijana. Toimialan sisaisesta ja ulkoisesta viestinnasta vastaa toimialajohtaja.

Paatoksentekoviestinnasta vastaavat hallintojohtaja (kaupunginhallitus), viestintasuunnittelija
(kaupunginvaltuusto) ja lautakuntien esittelijat (lautakunnat). Kaupungin virallisista ilmoituksista ja
kuulutuksista vastaa arkistonhoitaja.

Projektien ja hankkeiden viestinnasta vastaavat kunkin projektin vastuuhenkild. Kriisiviestinnasta vastaa
kaupunginjohtaja, viestintasuunnittelija ja johtoryhma. Kaupunkikonserniin kuuluvien tytaryhtididen
viestinnasta vastaa kunkin yhtién toimitusjohtaja.

Viestintatyoryhma suunnittelee, kehittaa, koordinoi ja toteuttaa kaupungin viestintaa. Sen jasenet
toimivat kontaktihenkildind omien toimialojensa suuntaan ja toimialoita viestintatyéryhman suuntaan.
Viestinnan operatiivisesta tydsta vastaavat toimialat kaupungin viestintdsuunnitelman ja sen liitteiden
mukaisesti.

Tyontekijan vastuu

Jokaisella kunnan tydntekijalla on vastuu osaltaan kaupungin viestinnasta. Jokainen tydntekija on
tarvittaessa velvollinen opastamaan asiakkaan oikeiden palvelujen lahteille.

Tydnantajalla ei ole maaraysvaltaa tyontekijan vapaa-ajalla tapahtuvaan viestimiseen mm. sosiaalisessa
mediassa, mutta tydsopimuslain lojaliteettivelvollisuus (uskollisuusvelvollisuus) on voimassa myos
tyontekijan vapaa-aikana ja yksityisroolissa. Lojaliteettivelvollisuus tarkoittaa, ettei tyontekija voi ilman
juridisia seuraamuksia esimerkiksi halventaa tyénantajaansa sosiaalisessa mediassa.
Lojaliteettivelvollisuus ulottuu myds vapaa-aikaan. Tydntekijan lojaliteettivelvollisuus vaihtelee taman
aseman ja muiden olosuhteiden mukaan. Esimerkiksi esihenkildsemassa olevan tydntekijan rikkeita
arvioidaan tiukemmin kuin muiden. Julkista keskustelua kdydessa tulee myds huomioida, ettd kaupungin
organisaation sisaiseksi tarkoitettua keskustelua ei kdyda julkisissa kanavissa.



Paimiossa niin tyéntekijéiden kuin luottamushenkiléiden toimintaa sosiaalisessa mediassa on ohjeistettu
sosiaalisen median ohjeistossa, joka on hyvaksytty vuonna 2018.

5. SISAINEN VIESTINTA, KOHDERYHMAT JA KANAVAT

Sisaisen viestinnan tavoitteena on kannustaa henkilést6a keskustelevaan ja avoimeen ilmapiiriin, seka
oman tyon ja tydyhteison kehittamiseen.

Sisadinen viestinta kasvattaa tydyhteisén yhteishenkea, ja sitouttaa tydntekijéitda omaan tydéhonsa,
tydyhteisd6nsa ja tydnantajaansa. Sisaisella viestinnalla varmistetaan myds, etta henkiléstd saa tyon
tekemisen kannalta kaiken olennaisen tiedon. Hyvin toimiva sisédinen viestintd on myés merkittava osa
hyvaa johtamista. Niinpa sisdiseen viestintdan luetaan kuuluvaksi myés uuden tydéntekijan
perehdyttaminen ja kehityskeskustelut.

Asioista tulee viestid sisdisesti kaikille asianosaisille ennen kuin asiasta viestitdan ulkoisesti.

5.1 INTRANET

Paimion kaupungilla on kaytdssa Intranet PaSI (Paimion Sisdinen Intra). Sharepoint-alustalle tuotettu
Intranet-sivusto on keskeinen sisaisen viestinnan valine. Intranetissa julkaistaan mygs kaikki
ajankohtaiset, henkildstda koskevat tiedotteet, myds johtoryhman muistiot.

Intranet toimii myds uuden tydntekijan keskeisena perehdyttamisvalineena. Intranetissa julkaistaan
palvelussuhteeseen liittyvia keskeisia ohjeita. Intranetissa tydhon liittyva tieto on jokaisen helposti
saatavilla. Jos tyodntekijalla ei ole mahdollisuutta sdanndlliseen intranetin kayttéon, esihenkilé varmistaa
tiedonkulun hanelle muulla tavoin. Monikanavaisuus on Idhtékohta tasa-arvoiselle viestinnalle.

Intran sisalléntuotannosta vastaa runsaan 70 henkilon joukko. My6s lukijaroolissa olevilla on
mahdollisuus tuottaa sisaltda joihinkin PaSIn alaisuudessa oleviin osioihin.

5.2 MICROSOFT TEAMS

Tyontekijdiden valisessa kommunikaatiossa keskeinen valinen on Microsoft Teams, jota kaytetaan
erityisesti organisaation sisélla tydntekijdiden valiseen keskusteluun. Lisdksi on mahdollista muodostaa
alakanavia niin hankkeille kuin pysyville yhteistoimintamuodoille. Teamsissa on my6s oma tiimi ohjeistus-
ja koulutusmateriaaleille.

5.3 SAHKOPOSTI

Sahkoposti on kohdennetun viestinnan valine ja nopea tapa saada tieto valittymaan. Sdhkopostia seka
sisaisen etta ulkoisen viestinnan valineena kaytetaan, kun halutaan lahettaa kohdennettu viesti yhdelle



henkildlle tai rajatulle ryhmalle. Tydsahkopostia kaytetaan ainoastaan ty6-, virka- tai luottamustehtavien
hoitamiseen.

Sahkopostia voi kayttaa salassa pidettavan tiedon ja suojattavan henkildtiedon valittamisessa
viranomaisten kesken viestiteltdessa. Yksityisten tahojen kanssa viestitettdessa on kaytettava erillista
turvasahkdpostia.

Sahkoépostin tai turvasahképostin tilaa uudelle tydntekijalle esihenkild, joka myds huolehtii ty- tai
virkasuhteen paatyttya, ettd sahképosti ja turvasahkdposti lakkautetaan. Henkil6t, joille ei sdhkdpostia
perusteta, saavat tiedotteet ja muut ty6taan koskevat tiedot esimiehensa kautta.

Sahkopostin sisdisessa lahettamisessa voidaan kayttaa jarjestelmaan luotuja jakelulistoja. Jokaisen
toimialan tulee huolehtia siita, ettd sdhkoépostin jakelulistat ovat ajantasaisia.

5.4 WILMA-JARJESTELMA

Opetus- ja varhaiskasvatuspalveluissa viestintavalineena hyédynnetaan Wilma-jarjestelmaa, josta on
kaytettavissa seka selainversio etta alylaitteille tarkoitettu sovellus, jonka voi ladata sovelluskaupoista.
Wilmaa hyddynnetaan niin sisaisessa viestinnassa kuin viestinnassa huoltajien kanssa.
Varhaiskasvatuksessa huoltajat voivat esimerkiksi kayttaa hoitoaikojen ilmoittamiseen ja viestintaan
Wilma-sovellusta. Esi- ja perusopetuksessa ja lukiossa Wilmaa hyddynnetaan esimerkiksi
ilmoittauduttaessa oppilaaksi / opiskelijaksi.

5.5 PIKAVIESTISOVELLUKSET

Pikaviestisovelluksia, kuten WhatsApp-mobiilisovellusta, voidaan hyddyntaa sisdisessa viestinnassa
nopeaa reagointia vaativissa tilanteissa. WhatsAppin kaytté tyépuhelimessa on sallittua ainoastaan
vapaamuotoisessa arkisessa viestinnassa, kuten tydntekijéiden valisia tapaamisia sovittaessa.
WhatsAppin kayttda ja viestiryhman perustamista tulee harkita tarkkaan, ja niilla on oltava selkea
kayttotarkoitus. Pikaviestisovellusten kaytdssa on erityisesti huomioitava, etta sovelluksella ei tule
keskustella salaisena pidettavia tai suojattavia henkildtietoja sisaltavia asioita ja sita ei missaan
tapauksessa kayteta virallisten ja/tai arkaluonteisten tiedostojen valittamiseen.

6. ULKOINEN VIESTINTA, KOHDERYHMAT JA KANAVAT

Ulkoisen viestinnan kohderyhmia ovat kaupunkilaiset, yrittajat ja elinkeinoelama, media, kolmas sektori,
erilaiset kansalliset ja kansainvaliset yhteisty6tahot ja sidosryhmat, muut kunnat sekd muut
viranomaiset.

Ulkoisen viestinnan periaatteena on yleisesti se, ettd kaupungin tulee kohdella kaikkia edelld mainittuja
kohderyhmia viestinnassa tasapuolisesti, ystavallisesti ja aktiivisesti. Padasaantoisesti tieto eri
kohderyhmille annetaan samanaikaisesti ja saman sisaltoéisena.



6.1 PAIMION KAUPUNGIN VERKKOSIVUT

Paimion kaupungin virallinen verkkosivusto paimio.fi on kaupungin ensisijainen viestintdkanava.
Verkkosivusto tarjoaa ajankohtaista ja kattavaa tietoa kaupungin toiminnasta ja pdatdksenteosta.
Kaupungin kotisivuilta, jotka on luotu WordPress -alustalle, 16ytyy aina viimeisin ajantasainen tieto:

e Kaupunkiorganisaation palvelut (hyddyntaen osaksi palvelutietovarantoa)
e Henkildston ja luottamushenkildiden yhteystiedot
e Kaupunkiorganisaation uutisiskanavan

o Paatoksentekoon liittyvat dokumentit

e Tapahtumakalenterin

e Kaupungin myynnissa olevat tontit

e Avoinna olevat tydpaikat

e Avoinna olevat hankintailmoitukset

e Meneilldaan olevat hankkeet

e Sosiaalisen median linkit

o Hairidtiedottaminen

o Karttapalvelu

e Palautekanava

Yllapitajat ja sisallontuottajat

Verkkosivujen paatoimittajana toimii viestintdsuunnittelija. Sivuston sisalléntuottajat on jaettu kahteen
tasoon, joista Yllapitaja-tason henkil6t voivat tehda hairiétiedotteita ja muokata sisallén hallintaan
liittyvia luokitteluja. Muilla on perustason sisalldntuotanto-oikeudet. Organisaation ulkopuolelta voidaan
ilman tunnuksia luoda tapahtumia tapahtumakalenteriin. Niiden julkaiseminen vaatii kuitenkin
sisalldontuotanto-oikeudet omaavan hyvaksynnan.

Paatosviestinta

Kaupunginvaltuuston ja -hallituksen sekd lautakuntien esityslistat ja pdytakirjat julkaistaan
verkkosivuilla. Kaupunginvaltuuston ja -hallituksen paatoksista tiedotetaan erikseen myés
tiedotusvalineille. Poytakirjat ovat nahtavilla verkkosivuilla neljan vuoden ajan.

6.2 PALVELUTIETOVARANTO (PTV)

Julkisten organisaatioiden on kuvattava tuottamiaan palveluja seké niihin liittyvia asiointikanavia
palvelutietovarantoon. Se on valtakunnallinen keskitetty tietovaranto, johon kunnat, hyvinvointialueet,
valtio ja yksityinen sektori kuvaavat asiakaslahtodisesti palvelunsa ja niiden asiointikanavat. Asiakkaat
voivat 16ytaa palvelutietovarantoon kuvatut sisallot Suomi.fi -verkkopalvelusta. Se on hakusivusto, joka
auttaa ja opastaa kansalaisia ja yrityksia arjen asioiden hoitamisessa viranomaisten ja yleishyddyllisten
organisaatioiden kanssa



Paimion kaupunki hyddyntaa palvelutietovarantoon kuvaamiaan palveluita ja niihin liittyvia
palvelupaikkoja ja muita asiointikanavia myds kaupungin verkkosivuilla. PTV-sisalt6d hyddynnetdan
my6s mm SunPaimio -mobiilisovelluksessa seka Tydmarkkinatorilla.

Kaupungilla eri toimialoja edustavat runsaat 20 tydntekijaa huolehtii kaupungin palvelujen tietojen
ylldpidosta. Jarjestelmaa yllapitaa Digi- ja vaestdtietovirasto.

6.3 TIEDOTEJAKELUPALVELU JA UUTISHUONE

Kaupunki hyddyntaa ePressi.com -palvelua, joka on erityisesti yritysten viestintdan suunnattu
tiedotejakelupalvelu. Sen avulla lahetettavia tiedotteita on mahdollista kohdentaa niin alueellisesti kuin
teemoittaisesti. Lisaksi palvelu tarjoaa seurantaraportteja niin lahetetyista tiedotteista kuin valittujen
asiasanoitusten pohjalta. Paimion kaupungilla on palveluun vuosisopimus, joka sisaltaa viisi
kayttajatunnusta.

Kaupungilla on palvelussa myds oma uutishuone, jonne kootaan kaikki palvelun kautta julkaistut
kaupungin tiedotteet.

6.4 PAIMIO-TV & YOUTUBE

Kaupungin verkkosivuilla on Paimio-TV -sivu, jossa julkaistaan seka suoria lahetyksia Paimiossa
jarjestettavista tapahtumista etta tapahtumista tehtyja taltiointeja. Paaasiallisesti Paimio-TV:ssa
julkaistaan kaupungintalon Paimiosalissa jarjestettavia tilaisuuksia, kuten kaupunginvaltuuston
kokouksia, luentoja ja muita tapahtumia. Teknisesta toteutuksesta vastaa kaupungin tietohallinto.

Paimio-TV:ssa julkaistut videot julkaistaan myés kaupungin YouTube-tililla. Sielld julkaistaan myoés
muuta kaupunkiin liittyvaa videomateriaalia.

6.5 SOSIAALINEN MEDIA

Edelld mainitun YouTube-kanavan lisaksi kaupunki yllapitaa muitakin sosiaalisen median kanavia, joilla
asiakkaita on mahdollista tavoittaa nopeasti ja tarvittaessa my@s virallisia vaylia vapaamuotoisemmin.
Lisaksi sosiaalisessa mediassa nostetaan esiin Paimion elinvoimaisuutta tukevia ilmiéita, tapahtumia ja
uutisia, osallistetaan ja aktivoidaan kaupunkilaisia seka kannustetaan vuorovaikutteisuuteen.

Kaupungin pdakanavat ovat Metan alaisuudessa toimivat Facebook ja Instagram seké LinkedIn. Metan
kanavien kautta harjoitetaan myds maksullista markkinointia. Padkanavien ohella eri toimialoilla ja
yksikdillda on omia sosiaalisen median tilejaan.

Sosiaalisen median kaytté6n on laadittu oma ohjeistonsa, joka on myés kaupungin viestintdsuunnitelman
yksi liitteista.



6.6 MARKKINOINNIN KANAVIA

Kaupungin kehitysyhtién Paimion Kehitys Oy:n tilaamina kaupungin ja sen yritysten toimintaa ja
palveluita markkinoidaan SunPaimio -mobiilisovelluksen ja asuinalueiden hakukoneen Know Your Hoods
-palvelun kautta. Kehitysyhtion viestintdkanaviin kuuluu Paimion matkailupalveluita markkinoiva
VisitPaimio -sivusto. Kaikkia Paimion Kehitys Oy:n hallinnoimia viestintapalveluita hallinnoi
elinkeinojohtaja.

Kaupungilla on kaytdés oma Info-TV -jarjestelma, jonka nayttdja hyddynnetaan kaupungintalolla ja
Uimahalli Solinassa ja muissa joissakin muissa palvelupaikoissa opastustarkoituksiin seka
tapahtumatiedottamiseen. Jarjestelmaa hallinnoi tietohallinto, jonka kautta voi tilata
sisallontuotantotunnuksia.

Kaupungilla on myds vuosisopimuksella paikkoja kaupungin keskustassa sijaitsevalla mainostaululla.
Kaupungin aineistoja palveluun lataa paaasiallisesti viestintadsuunnittelija.

6.7 KUULUTUKSET

Kuulutus ja kuulutettava asiakirja on pidettava Hallintolain mukaan (62 a § Julkinen kuulutus) kunnan
verkkosivuilla yleisesti nahtavilld 14 vuorokautta. Jos asiakirjan tiedoksisaannista alkaa kulua
muutoksenhakuaika tai muu vastaanottajan oikeuteen vaikuttava maaraaika, kuulutus ja kuulutettava
asiakirja on pidettava yleisesti nahtavilla mainitun maaraajan paattymiseen asti.

Kuulutuksessa on oltava seuraavat tiedot:

e mita asia koskee

e missa ja mihin ajankohtaan saakka asiakirja pidetaan nahtavilla

e paivamaara, jolloin kuulutus on julkaistu verkkosivuilla

e tiedoksisaannin katsotaan tapahtuneen seitsemantena paivana julkaisemisajankohdasta

Verkkosivuilla julkaistavassa kuulutuksessa ei saa julkaista salassa pidettavia tietoja. Jos kuulutettaviin
asiakirjoihin sisaltyy salassa pidettavia tietoja, ne on poistettava verkkosivuille vietavasta asiakirjasta.

Kaupungin virallisista ilmoituksista ja kuulutuksista vastaa arkistonhoitaja.

6.8 PAIMION KAUPUNKI TIEDOTTAA -LIITTEET

Kuusi kertaa vuodessa paikallislehti Kunnallislehden valissa ilmestyy Paimion kaupunki tiedottaa -liite.
Normaalisti se on kooltaan nelisivuisena liite lehden keskiaukeamalla. Tarkat ilmestymisajankohdat
paatetaan vuosittain erikseen, mutta ne sijoittuvat paasaantoéisesti parillisiin kuukausiin. Lehdet, joissa
liitteet ilmestyvat, ovat ns. laajajakelulehtia, joita jaetaan myds muille kuin tilaajille Paimiossa ja sen
lahikunnissa.

Liitteelld on oma lehden muusta sisallésta erottuva ilme, joka noudattelee kaupungin graafista ohjeistoa.
Liitteiden sisallén suunnittelee viestintatyéryhma yhteistydssa lehden paatoimittajan tai hanen
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sijaisensa kanssa. Materiaalin toimittavat kaupungin tydntekijat tai mahdolliset yhteistydkumppanit.
Liitteen taiton tekee Kunnallislehden taittaja.

6.9 TAPAHTUMAKALENTERIT

Kaupungin verkkosivuilla on tapahtumakalenteriosio, johon kuka tahansa, ilman rekisterditymista, voi
ilmoittaa maksutta oman Paimiossa jarjestettavan tapahtuman tiedot. Julkaiseminen edellyttaa
kaupungin verkkosivujen sisalléntuottajan hyvaksyntaa. Kaupungin tyéntekijat, joilla on verkkosivujen
sisallontuottajatunnukset, voivat myés lisata tapahtumia tapahtumakalenteriin.

Kunnallislehdessa ilmestyy joka kuun viimeisessa humerossa seuraavan kuukauden Paimion
tapahtumakalenterin tiedot. Kaupungin tyéntekijat kokoavat tiedot - hyddyntéden samannimista kanavaa
Microsoft Teamsissa - ja lehden taittaja taittaa kalenterin. Kunkin kuukauden tapahtumakalenteriin
voidaan lisdtd - Kunnallislehden ja kaupungin yhteisesti sopimana - vain sellaisia tapahtumatietoja, joista
on ollut (tai tulee kalenterin julkaisemisen jalkeen) maksullinen ilmoitus jossakin Kunnallislehden
numerossa.

6.10 PALAUTEKANAVA

Kaupungin verkkosivuilla on palauteosio, jonka kautta voi antaa positiivista tai negatiivista palautetta
kaupungin palveluista. Palautekanavan kautta voi myds ilmoittaa huomionsa kaupungin kiinteist66n
liittyvasta rikkoutuneesta osasta tai laitteesta. Palautteen antaja voi halutessaan pyytaa
henkilokohtaisen vastauksen palautteeseen, seka antaa palautteelle julkaisuluvan. Julkaisuluvan
saaneet palautteet, joille on annettu sijainti, julkaistaan myds kaupungin karttapalvelussa ja
verkkosivuilla.

Palautteiden antajien nimia tai sdhkdpostiosoitteita ei julkaista kaupungin nettisivulla. Kaupunki julkaisee
vain asialliset palautteet. Varhaiskasvatukseen, opetukseen ja nuoriin liittyvia palautteita ei
paasaantoisesti julkaista.

Kaupungin tyotekijat vastaavat myos asiallisiin kysymyksiin ja palautteisiin, jotka saapuvat sdhkoépostitse
tai sosiaalisen median kanavien kautta.

6.11 TIEDOTUS- JA ASUKASTILAISUUDET

Suunnitelmista, hankkeista, kaupungin yleistilanteesta seka tarvittaessa muista merkittavista asioista
voidaan jarjestaa alueellisia tai koko kaupunkia koskevia kuntalaistilaisuuksia. Tilaisuudet lisdavat
asukkaiden suoria osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia seka vuorovaikutusta. Tilaisuudessa
voidaan jakaa kirjallista materiaalia ja tiedotteita kasiteltadvasta asiasta kaikille osapuolille saman
sisaltoisena ja riittavana.
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6.12 KASVOKKAIN TAPAHTUVA VIESTINTA

Kaupungintalon palvelupiste on ensisijainen paikka, jonne otetaan yhteytta ja josta tarvittaessa ohjataan
asiakas ottamaan yhteytta asiaa hoitavaan henkil66n. Jokainen kaupungin tydntekija on tarvittaessa
velvollinen opastamaan asiakkaan oikeiden palvelujen lahteille. Yksiléllinen neuvonta ja tiedottaminen
sekd palautteen vastaanotto on osa asiakaspalvelua kaikissa kaupungin toimipisteissa.

Henkil6kohtaisia tapaamisia jarjestetdan monilla eri palvelualueilla. Keskeisessa roolissa ne ovat
tyévoimapalveluissa, kototutumispalveluissa ja yrityspalveluissa. Kasvokkain tapahtuvaan viestintaan
kuuluvat myds opetus- ja varhaiskasvatuspalveluissa jarjestettavat tapaamiset huoltajien kanssa.

6.13 PAINOTUOTTEET JA LAHJATUOTTEET

Markkinointi- ja esittelymateriaaleja ovat mm. esitteet, kayntikortit, erilaiset painetut mainokset ja
mainoskyltit sekd messu- ja tapahtumamateriaalit. Painotuotteiden tarkoituksena on tarjota
kohderyhmille tietoa kaupungin palveluista ja toiminnoista sekd muutoksista ja kehityksesta.
Painotuotteiden painattamisesta on syytéa sopia kaupungin johtoryhman tai viestintatyéryhman kanssa
ja niiden tulee noudattaa kaupungin yhteista graafista ilmetta.

7. KRIISIVIESTINTA

Paimion kaupungin kriisiviestintad on osa laajempaa kriisienhallinnan kasitetta. Se on nopeutettua
perusviestintad, jota ohjaa kaupungin Kriisiviestintdohje. Se on kaupungin viestintdsuunnitelman yksi
ohjeista. Voimassa oleva kriisiviestintdohje on hyvaksytty kaupunginhallituksessa helmikuussa 2023.
Vuoden 2024 lopulla on Turun seudun itaisten kuntien varautumissuunnittelijan johdolla alkamassa
kehityshanke, jossa Kaarinan, Liedon, Paimion ja Sauvon kriisiviestintdohjeita pyritdan yhtenaistamaan.

Kriisiviestintdohjetta kaytetadan, mikali Paimion kaupungin vastuulla olevan toiminnan seurauksena on
tapahtunut, tapahtuu tai mahdollisesti tapahtuisi jotain sellaista, joka vaarantaa inmisten henkisen ja/tai
fyysisen terveyden.

Keskeisena kriisiviestinnan valineina toimivat kaupungin verkkosivujen hairiétiedote -osio seka
tekstiviestipalvelut. Sisaisissa (pienissa) kriisi- ja hairidtilanteissa voidaan hy6dyntaa myds intran
hairidtiedote -verkko-osaa.
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8. VIESTINTAMATERIAALIT

Paimion kaupungilla on kdytdssa kaupungin visuallisen ilmeen mukaiset valmiit asiakirjapohjat ja
lomakkeet eri viestintatilanteisiin. Kaupungin esittelymateriaalina kdytetdan visuaalisen ilmeen mukaista
Powerpoint-pohjaa. Kaikki asiakirjapohjat, lomakkeet ja Powerpoint-pohjat kayttéohjeineen 16ytyvat
intrasta ja mediapankista.

Kunta kayttaa sisaisessa, ulkoisessa ja markkinointiviestinnassa hyodyksi seka ammattivalokuvaajien
materiaaleja, henkildston ottamia valokuvia ja videoita etta netissa olevien ilmaisten kuvapankkien
kuvamateriaaleja sekd videomateriaaleja.

8.1 GRAAFINEN OHIJEISTO

Kaupungin graafisen ohjeiston kulmakivia ovat markkinointitunnuksena kaytettava virallinen logo ja sen
kayttotavat seka oma typografia ja varimaailma. Yhdessa nama visuaaliset tunnisteet muodostavat
Paimion kaupungin visuaalisen ilmeen. Visuaalisten tunnisteiden johdonmukaisella kaytdlla rakennetaan
oikeanlaista mielikuvaa Paimion kaupungista.

Kaytettavissa olevat asiakirja-, iimoitus- ja esityspohjat seka logon eri versiot |I6ytyvat Intranetista
kohdasta Viestinta.

Graafisen ohjeiston mukaisesti kaupungin tuottamisissa printti- ja digitaalimateriaaleissa kaytetaan
vuonna 2018 hyvaksyttya Paimion kaupungin tunnusta (logoa), jossa Paimio-nimen lisdksi hyddynnetaan
I&pi kaupungin kulkevaa jokea symboloivia sinisid aaltoja. Pddasiallinen tunnus on sininen Paimio-logo.
Mustavalkoista tunnusta voi kayttdd mustavalkoisissa materiaaleissa.

Seuraavat viralliset materiaalit esiintyvat kuitenkin poikkeuksetta Paimion vaakunalla:

e lehtikuulutus

e lausunto

e lausuntopyynto
e viralliset kutsut
e kayntikortit

e kirjekuoret

Vaakunan lisakaytosta paattaa ja luvan kayttéon antaa kaupunginjohtaja.

8.2 MEDIAPANKKI

Kaupungilla on kaytdssaan mediapankki osoitteessa mediapankki.paimio.fi. Mediapankin materiaalien -
I&hinna valokuvien ja videoiden - kdyttd on vapaata kaikille kaupungin tyéntekijoille AD-kirjautumisen
kautta. Osa tiedostoista on kaikkien vapaasti selailtavissa. Organisaation ulkopuolisten tahojen, kuten
median, on mahdollista rekisterditymisen kautta ladata mediapankista tiedostoja. Lisdksi kaupungin
yhteistydkumppanina toimiville valokuvaajilla ja graafikoilla on omien tunnusten avulla ladata materiaalia
mediapankkiin ja ulos mediapankista.



8.3 PAIMIO 700 -JUHLAVUODEN GRAAFINEN OHJEISTO

Paimio viettaa 700-vuotisjuhlavuottaan vuonna 2025. Juhlavuotta varten on luotu oma graafinen ilme,
jonka suunnitellussa on kiinnitetty huomio siihen, ettéa se ei ole ristiriidassa kaupungin graafisen
ohjeiston ja sen elementtien kanssa. Niinpa ohjeistossa on kaytetty samoja vareja ja typografiaa kuin
kaupungin graafisessa ohjeistossa. Juhlavuoden graafinen ohje ja kuvaelementit 16ytyvat kaupungin
mediapankista.

8.4 TYOLLISYYSALUEEN GRAAFINEN OHJEISTO

Vuoden 2025 alussa toimintansa aloittavalle Turun tydéllisyysalueelle, johon Paimio kuuluu, on syksyn
2024 aikana hyvaksytty oma graafinen ohjeisto, jota tydllisyysalueen kuntien toivotaan kayttavan
tyollisyyspalveluihin liittyvan viestinnan yhteydessa. Tydllisyysalueen graafinen ohjeisto I0ytyy intrasta
kohdasta Viestinta.

9 RESURSSIT

Viestinnalla on oma kustannuspaikka ja budjetti hallintopalvelujen toimialalla.
Hallintopalvelujen sisalla viestintaan liittyvia resursseja on myos tietohallinnolla (mm. teknisten
jarjestelmien yllapito ja tekninen laitteisto) ja elinvoimapalveluissa/markkinoinnissa.

Muilla toimialoilla viestintaan kaytettavissa olevat taloudelliset resurssit riippuvat siita painottuuko
toiminta enemman sisaiseen vai ulkoiseen palvelutarjontaan.

Viestintaan liittyvia esitemateriaaleja ja joitakin esitysmateriaaleja (kuten roll up -banderolleja)
sailytetdan kaupungintalon toimistotarvikevarastossa. Kaupungintalon ulkopuolella tyéskentelevien on
mahdollista lainata toimistotarvikevaraston avain kaupungintalon aulan palvelupisteesta.

Viestinnan tuottamiseen tarvittavia valineitd, kuten digitaalikamera, videotykki, 8dnentoistolaitteen
lainausmahdollisuuksista 16ytyy tietoa intrasta kohdasta Arjen apuna > Tydvalinepankki.

10. VIESTINNAN SEURANTA JA KEHITTAMINEN

Sisaisen viestinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan muun muassa henkildstélta saadun palautteen ja
kehityskeskusteluissa esille nousseiden asioiden kautta. Ulkoisen viestinnan ja markkinointiviestinnan
toimivuutta mitataan kunnan verkkosivuston ja sosiaalisen median kavijatilastojen ja -analyysien kautta.
Kuntalaisista koostuva asiakasraati kokoontuu keskimaarin kaksi kertaa vuodessa.

Maarallisen seurannan ja arvioinnin ohella arvioidaan mydés viestinnan laadullisia tekijoita. Viestintaa
kehitetdan arvioinnissa havaittujen muutostarpeiden pohjalta. Kehittdmisty6ta toteuttaa kaupungin
viestintaty6ryhma, joka tekee yhteisty6ta myds kaupungin markkinointitydryhman kanssa.
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11. VIESTINTAKALENTERI 2025

Viestinnan vuosikalenterissa esitetdan toistuvia tapahtumia ja sitad voidaan kayttaa vuosisuunnittelun
pohjana. Tama vuoden 2025 kalenteri ei sisalla vuonna 2025 vietettavan Paimio 700 -juhlavuoden
viestintaan liittyvia suunnitelmia.

Tammikuu

e Tyobvoimapalveluiden, kotoutumispalveluiden ja yrityspalveluiden uudistuneista palveluista
viestiminen

e Nuorisovaltuuston vaalit

e Lukion avoimet ovet

e Perusopetukseen ilmoittautuminen

e Asukasbudjetoinnin (MunPaimio) ehdotusaika alkaa

e Viestintatydryhma kokoontuu

Helmikuu

e Paimion kaupunki tiedottaa -liite ilmestyy

e Varhaiskasvatukseen ilmoittautuminen

e Peruskoulun jalkeisen koulutuksen yhteishaku alkaa
e Talviloman ohjelmatarjonta

Maaliskuu

e Asukasbudjetoinnin (MunPaimio) danestysvaihe alkaa

e Aamu- ja iltapaivatoimintaan (perusopetus) ilmoittautuminen
e Kaupungin kesatydpaikkojen haku

o Kevaan ylioppilaskirjoitukset

e Viestintatyéryhma kokoontuu

e Viestinnan asiakasraati kokoontuu

Huhtikuu

e Kunnallis- ja aluevaalit

e Paimion kaupunki tiedottaa -liite ilmestyy kuun puolivalissa

e Kesaleirien ilmoittautumiset avautuvat

¢ Vanhemmuuden viikon ohjelma

e Asukasbudjetoinnin (MunPaimio) danestystulosten julkistaminen

Toukokuu

e Museoiden kesdkauden aukioloajat ja nayttelyt
e Ymparistopalvelujen kevaan ja kesan hankkeet
e Viestintatydryhma kokoontuu

Kesakuu

e Folin kesaaikataulut voimaan

e Paimion opiston opinto-ohjelma 2025 - 2026 julkaistaan verkkosivuilla
¢ Paimion kaupunki tiedottaa -liite ilmestyy kuun puolivalissa

e Kaupunginviraston kesasulun aikaiset palvelut
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Heindkuu

e Fdlin runkolinjastouudistus
e Tehostettua some-kampanjaa Paimion matkailupalveluista ja kesan tapahtumista

Elokuu

e Paimion opiston ilmoittautumisten alkaminen
e Kouluvuoden alkaminen

e Fdlin talviaikataulut voimaa

o Viestintatydryhma kokoontuu

e Paimio-mitalin ehdotusaika alkaa

Syyskuu

e Syksyn ylioppilaskirjoitukset
e Paimion kaupunki tiedottaa -liite ilmestyy kuun puolivalissa
e Viestintatiimi kokoontuu

Lokakuu

Paimion kaupunki tiedottaa -liite iimestyy kuun puolivalissa
Vanhusten viikko

Syysloman ohjelmatarjonta

Asukasbudjetoinnin (MunPaimio) toteutusten raportointi

Marraskuu

e Ehkaisevan paihdetydn viikko

e Kaupungin talousarviosta ja veroprosenteista tiedottaminen
o Viestintatydryhma kokoontuu

e Viestinnan asiakasraati kokoontuu

e Seuraavan vuoden viestintakalenterin suunnittelu

Joulukuu

e Paimion kaupunki tiedottaa -liite ilmestyy kuun alussa
e Hyvinvointilautakunnan tukien hakuaika alkaa

e Paimion parhaiden ehdotusaika alkaa

e Joulun ja vuodenvaihteen poikkeukselliset palveluajat
o Vesimittareiden luku



