J@ENSUU

JOENSUUN KAUPUNGIN VIERAANVARAISUUTTA JA
EDUSTUSKAYTANTOJA KOSKEVA OHJE
Kh xx.xx.2019 §



1. Johdanto

Tama ohje linjaa kaupungin vieraanvaraisuuden yleiset perusteet. Ohjeen linjauksia
kaytetaan paattdessaan vieraanvaraisuuden mydntamisesta ja vierailujen valmisteluissa.
Ohjeen avulla my6s vieraanvaraisuuden hakija voi arvioida ja mitoittaa omaa hakemustaan.

Kaupungin johto paattda ohjeen, strategisten linjausten ja kaytettavissd olevien
maararahojen rajoissa vieraanvaraisuudesta, jokaisessa tapauksessa erikseen, tdman
ohjeen linjausten mukaisesti. Eri alojen vieraita, valtuuskuntia, seminaareja, kongresseja ja
muita tapahtumia on runsaasti kaupungissa. Kaupungin tulee noudattaa johdonmukaisuutta
vieraanvaraisuuden osoittamisessa, keita vieraita otetaan vastaan ja milla tasolla. Ohje linjaa
mya0s tata nakokulmaa.

Joensuun kaupungin hallintosédnnén 33 8n mukaan hallintopalvelut huolehtii
edustustilaisuuksien jarjestamisesta ja muista niihin liittyvistd tehtavista. Kansliapaallikko
ratkaisee asiat, jotka koskevat edustus- ja muiden vastaavien tilaisuuksien jarjestamista.
Talousarvion  taytdntdonpano-ohjeissa  annetaan  vuosittain  tarkentavia  ohjeita
vieraanvaraisuudesta. Vastuu toimeenpanosta on hallintopalveluilla.

2. Vieraanvaraisuuden tarkoitus

Vieraanvaraisuuden ja suhteiden hoidon tarkoituksena on edistda myonteista Joensuu —
kuvaa, kaupungin strategian toteumista, kaupungin markkinointia ja Joensuun kansallista ja
kansainvalista tunnettavuutta.

Yleisohjeena on, ettd silloin kun kaupunki on paattanyt jarjestdaa vierailun tai
edustustilaisuuden, se hoidetaan huolellisesti ja laadukkaasti Joensuun imagoa edistéen.
Vastaanottojen, lounas- ja paivallistarjoilun taso pyritdan pitAmaan sellaisena, etta
tilaisuudesta jaa vieraille tavoiteltu myonteinen kaupunkikuva.

3. Vierailun ja vieraanvaraisuuden luonne

3.1. Kaupungin omat juhlat, vieraat ja tilaisuudet
Nama tapahtumat ovat kaupungin itsensa suunnittelemia ja paattamia. Tapahtumissa
kaupunki edistaa strategiansa tavoitteita. Kaupunki kutsuu vieraat ja hoitaa tilaisuudet
paattamallaan tavalla tapauskohtaisesti.

Tahan ryhmaan kuuluvat esimerkiksi kaupungin virallisiin  kansainvalisiin tai
kotimaisiin verkostoihin kuuluvat kumppanit sekéa kaupungin vuosipaivan tilaisuudet.

Isantina toimii kaupungin ylin luottamushenkil©- ja/tai virkamiesjohto

3.2. Korkeaa protokollaa edellyttavat vieraat
Tahan ryhmaan kuuluvat mm. valtioiden paamiehet, ministerit,
parlamenttivaltuuskunnat, valiokunnat sekd suurlahettilaat. Vierailut hoidetaan
tapauskohtaisesti protokollan mukaisesti ja kulloinkin erikseen sovittavalla tavalla.
Valtiovierailuissa ja joissakin muissa korkean tason vierailuissa noudatetaan
Tasavallan Presidentin kanslian, ulkoministerion ja/tai suurlahetyston ohjeita.

Isantina toimii kaupungin ylin luottamushenkild- ja virkamiesjohto.



3.3.

3.4.

3.5.

Tarkeimpien yhteiskumppaneiden vieraat
Tahan ryhmaan kuuluvat kaupungin keskeiset sidosryhmat ja yhteistydtahot.
Vierailuohjelmat valmistellaan tarvittaessa yhdessa yhteisty6kumppaneiden kanssa.

Isantina toimii kaupungin ylin luottamushenkil6- ja/tai ylin virkamiesjohto ja/tai
toimialojen johto tai asiantuntijat.

Muut vierailut
Tahan ryhmé&én kuuluvat muut kaupungin vieraat, joille konsernipalvelut osoittaa
vieraanvaraisuutta.

Isdntina toimivat luottamushenkil6t ja/tai konsernipalvelujen viranhaltijat.

Toimialojen, liikelaitosten ja muiden yksikoiden vieraat
Vieraanvaraisuuden luonteen, tason ja isannat paattaa toimialan- tai liikelaitoksen
johtaja. Jarjestelyistd ja kustannuksista vastaa toimiala/liikelaitos. Mikali toimialan
jarjestamaan tapahtumaan liittyy valtakunnallisesti merkittava vieras tai vierailulla on
kaupungin kannalta laajempaa merkitystd, koordinoinnista on neuvoteltava
konsernipalvelujen (kansliapaallikon) kanssa.

Seminaarit, kongressit, neuvottelupaivéat tai vastaavat

Joensuun kaupunki huomioi erikseen tehtdvan harkinnan perusteella seminaarien,
kongressien, neuvottelupaivien ja vastaavien tapahtumien vieraanvarasuuden anomuksesta
seuraavien yleisperiaatteiden pohjalta:

4.1.

4.2.

Kotimaiset tilaisuudet

Paikallisten tai maakunnallisten tilaisuuksien osanottajille ei paasaantdisesti
vastaanottoa jarjestetd. Valtakunnallisten tilaisuuksien osanottajille voidaan jarjestaa
vastaanotto tai osoittaa vieraanvaraisuutta muulla tavoin, mikali tilaisuudella
katsotaan olevan huomattavaa merkitysta kaupungin kannalta.

Isadntina toimii ylin luottamushenkild- ja/tai virkajohto seka tarvittaessa toimialojen
asiantuntijoita.

Kansainvaliset tilaisuudet
Kansainvalisten tilaisuuksien osanottajille voidaan jarjestaa vastaanotto, mikali
tilaisuudella katsotaan olevan huomattavaa merkitysta kaupungin kannalta.

Isantina toimii ylin luottamushenkilo- ja/tai virkajohto seké tarvittaessa toimialojen
asiantuntijoita.

. Vastaanottojen jarjestamispaikat

Vastaanottoja jarjestetddn tapauskohtaisesti harkiten kaupungintalon hallintokerroksessa,
Taidemuseolla, Vainoniemen huvilalla tai muussa kuhunkin tilaisuuteen soveltuvassa
paikassa. Jarjestelyvastuu on aina kaupungilla.



6. Yleiset menettelyohjeet

6.1.

6.2.

Vieraanvaraisuuden hakeminen

Kaupunki osoittaa harkintansa mukaan vieraanvaraisuutta kirjallisen hakemuksen
perusteella. Kirjallinen hakemus on toimitettava konsernipalvelujen hallintopalveluihin
joko sahkopostilla kirjaamo@joensuu.fi tai osoitteeseen Rantakatu 20, 80100
Joensuu, viimeistaan kaksi kuukautta ennen tapahtumaa. Hakemuksessa tulee olla
hakijan nimi, yhteystiedot, tilaisuuden nimi, ohjelma, ajankohta, henkilomaara,
osanottajien kansallisuudet seké vieraslista, jos sellainen on saatavissa.

Hakijalle l&hetetaan tieto vieraanvaraisuuden myontamisesta kirjallisesti. Tarjoilun ja
muiden jarjestelyjen vuoksi hakijan vastuulla on varmistaa, etta henkilomaara, joka
on ilmoitettu vastaanotolle, lounaalle tai paivalliselle, pitaa paikkansa. Henkilémaara
on varmistettava viimeistaan kaksi viikkoa ennen tilaisuutta.

Vieraanvaraisuuden myontamisperusteet

- tapahtuma on kaupungin strategian tavoitteita edistava

- tapahtumalla on huomattava kansallinen tai kansainvalinen merkitys Joensuun
kaupungin kannalta

- merkittdva valtakunnallinen kokous, konferenssi, kulttuuri- tai urheilutapahtuma tai
kansainvalinen kilpailu jarjestetdan Joensuussa

- Itd&-Suomen yliopiston jarjestdmia seminaareja/konferensseja huomioidaan
tarjoamalla vastaanotto erikseen sovittavalla tavalla. Hakemuksessa on
aina oltava yliopiston rehtorin tai hallintojohtajan puoltolause

Kaikille hakijoille vastaanottoa ei jarjestetd. Mahdollista on myds sopia kaupungin
tervehdyksestd tapahtumaan. Osanottajamaaréaltaan suurten  tapahtumien
vastaanotot jarjestetddn vain rajatulle vierasjoukolle.

7. Kaupungin isdnnat ja protokolla

Vieraanvaraisuuksien isénnyyksista paatetaan paasaantdisesti kaupunginhallituksessa.
Vierailujen is&nnyyksissa noudatetaan yleensa kunnallista protokollaa.

8. Kutsut

Silloin kun kaupungin omiin tilaisuuksiin l1&hetetaan kutsut, niissd maaritellaan juhlan luonne.
Muiden anomuksesta jarjestettaviin tilaisuuksiin kaupunki tekee kutsukortit ainoastaan
erityisin syin ja hallintopalvelujen paattamalla tavalla.

9. Liputus

Kaupunki liputtaa merkittavien vieraiden kunniaksi kaupungintalon tornissa tai muualla
vastaanoton tapahtumapaikalla. Kansainvalisilla vastaanotoilla voidaan mahdollisuuksien
mukaan liputtaa, mikali hakija niin toivoo ja ilmoittaa osanottajamaat hyvissé ajoin
hallintopalveluille.
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10.Muut ohjeet

Kaupungin edustustilaisuuksissa paaisannat kattelevat kaikki vieraat. Tilaisuuden aluksi
paaisanta pitaa tervehdyspuheenvuoron. Siina yhteydessé hén esittelee muut paikalla
olevat kaupungin edustajat vieraille. Tilaisuudessa on mahdollista kuulla myds vieraiden
puheenvuoro.

Muista tilaisuuden sisaltoon liittyvista yksityiskohdista esim. esiintyvista taiteilijoista on
vierailijoiden etukateen sovittava hallintopalvelujen kanssa.

Vastaanotolle kutsuttaessa ilmoitetaan aina alkamis- ja paattymisaika. Vastaanoton yleisin
kestoaika on 1,5 tuntia. Vastaanoton paattymisaikaa tulee noudattaa.

Tama ohje korvaa aiemmat Joensuun kaupungin edustustilaisuuksien jarjestamista
koskevat kaupunginhallituksen 21.12.2012 § 646 antamat ohjeet.



