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1. KUHMON KAUPUNGIN VIESTINTA
|.I.Viestinnan lahtokohdat ja tavoitteet

Kuhmon kaupungin viestinti edistdd kuhmolaisten hyvinvointia tarjoamalla tietoa kaupungin toiminnasta,
palveluista, suunnitelmista ja tavoitteista. Kaupunki kannustaa luottamushenkil6it, viranhaltijoita ja tyon-
tekijoitd viestimadn tehtdvistadn aktiivisesti ja myonteisesti. Viestinti tukee kaupunkikonsernin johtamis-
ta, kehittamista ja kaupunkistrategian tavoitteiden toteuttamista.

Kuhmon kaupunkistrategia:

Tavoitekuva perustuu seuraaviin vahvuuksiimme:

» Metsiklusteri, puutuoteosaaminen ja bioenergia
* Kaunis vesi- ja metsiluonto (sata koskea)

* Kulttuurikaupunki

» Elinvoimainen maaseutu

* Peruspalvelut kunnossa

*  Venajin liheisyyden tuomat mahdollisuudet

Strategian ja toiminnan painopistealueet tavoitekuvaan paisemiseksi:

|. Biotalous: lihiruoka, hankinnat, vihihiilisyys

2. Yritystoiminnan ja investointien kasvu

3. Toimivat palvelut

4. Johtaminen ja tyoyhteisdosaaminen: luottamushenkildt, esimiehet,
henkilosto

Oikein mitoitettu henkildstd, motivaatio, tavoitteellisuus ja osaaminen
Talous tasapainossa

o n

ssee .

Kuhmon kaupungin viestinnan padasialliset kohderyhmiit:
I kuntalaiset
ll henkilosto
] luottamushenkilot
v tiedotusvilineet

v muut sidosryhmat ja viranomaiset

Pdivittdisviestinndn padkanavat:
e kaupungin verkkosivut: www.kuhmofi ja facebook (mm. Kuhmon kaupunki, kirjasto ja lukio)

e intranet Kuhina
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[.2.Viestinnan periaatteet

ENNAKOIVUUS JA AVOIMUUS

Asioista ja osallistumismahdollisuuksista tiedo-
tetaan oma-aloitteisesti siten, ettd kuntalaiset
voivat kayttiid omia osallistumis- ja vaikuttamis-
keinojaan.

Asioista kerrotaan totuudenmukaisesti, realisti-
sesti ja objektiivisesti.

Onnistumisten lisaksi kerrotaan myos epakoh-
dista ja siitd, miten ongelmat aiotaan ratkaista

YMMARRETTAVYYS
Viestinnissa kaytetddn selkedi yleiskielti.

Viestintd huomioi vastaanottajan tiedonsaannin
tarpeet.

Viestintd on ymmarrettavia myos niille vas-
taanottajille, jotka eivit tunne kaupunkiorgani-

V1.2016

VUOROVAIKUTTEISUUS

Viestintd on vuorovaikutteista keskustelua kun-
talaisten, asiantuntijoiden, virkamiesten ja luot-
tamushenkildiden valilla.

Avoin vuoropuhelu aloitetaan mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa.

TASAPUOLISUUS

Tiedotusvalineiti palvellaan tasapuolisesti.
Kaupungin tiedotteet lihetetiin samanaikaises-
ti sahkopostijakelulla tiedotusvilineille (jakelu-
lista).

Jos kuitenkin jokin tiedotusvaline on itse ha-
vainnut uutisaitheen, on silld etuoikeus uutisen
kayttdon, eika kaupunki tuolloin tiedota asiasta
muille tiedotusvilineille.

Viestinnissa otetaan huomioon eri kohderyh-
mit ja heidin erityistarpeensa (kuntalaisten
erilaiset valmiudet ja mahdollisuudet seurata
erilaisia viestintavalineitd)

Viestintikanavat valitaan siten, ettd voidaan
taata viestin mahdollisimman tehokas perille-
meno.
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|.3. Perusviestit — mita kaupunki haluaa itsestaan viestid ja kertoa

Perusviestit tukevat kaupungin strategisia tavoitteita ja hyodyntavit Kuhmon kaupungin vahvuuksia. Nii-
den avulla luodaan yhtendistd mielikuvaa siitd, mitd kaupunki haluaa itsestdan kertoa, millaisen mielikuvaa
kaupunki itsestdan antaa ja mistd Kuhmo muistetaan.

[) Kuhmo on hyvin arjen ja vapaa-ajan maaseutukaupunki. Kuhmossa on helppo elii ja olla. Kuhmossa
on erinomaiset mahdollisuudet harrastaa monipuolisesti liikuntaa. Kuhmon kaupungin musiikkiopis-
to, kirjasto ja Kuhmo-talo tarjoavat laadukkaita kulttuuripalveluja.

2) Kuhmon kaupungin palvelualueet palvelevat alueen asukkaita. Kuhmon talous on vakaa ja palveluja
kehitetadn koko ajan kaupungin voimavarojen mukaan.

3) Kuhmo tunnetaan korkeatasoisesta kulttuuriannistaan. Kuhmo-talo antaa oivalliset puitteet erilaisille
musiikki- ja kulttuurielamyksille.

Joka kesd heindkuussa Kuhmon valloittavat kamarimusiikki ja taiturilliset kamarimuusikot. Mestarilli-
sesti laadittu ohjelma, ainutlaatuiset konsertit seka luonnon kauneus ja valkeat yot avaavat aistit
herkille nautinnoille. Kuhmon Kamarimusiikki —festivaalissa myydain vuosittain kymmenia tuhansia
lippuja ja kavijoitd on ympari maailmaa.

Kuhmo tunnetaan my&s kansainvilisestd kansanmusiikkitapahtuma Sommelosta ja Kalevalan ja karja-
laisen kulttuurin informaatiokeskus Juminkeosta.

4) Kuhmo on biotalouden tositarina. Kuhmossa on maailmanluokan puualan toimijoiden keskittyma,
jossa on osaamista monelta eri puutuotealan saralta. Kuhmon Kantolan teollisuusalueella toimii ny-
kyiselldan saha, suurtehohdylddmé ja maalaamo, CLT -tehdas, puisia taso- ja tilaclementteja valmis-
tava tehdas, hirsitalotehdas ja ikkunatehdas. Klusterin yhteisliikevaihto on yli 100 miljoonaa euroa ja
se kasvaa vauhdilla. Puuteollisuuden keskittyminen antaa alueelle ja sielld toimiville yrityksille monia
mahdollisuuksia.

Kuhmon kaupungin kehittdmisyksikkd Woodpolis on Suomen puuteollisuuden kentilld tunnettu
toimija. Kuhmon kaupunki on pitkdjinteisesti panostanut puutoimialan kehittamiseen ja panostaa
edelleen. Kantola Master Plan viitoittaa alueen ja sielld toimivien yritysten jatkokehittamista. Kanto-
lassa on vuoteen 2020 mennessd 70 uutta tydpaikkaa ja 100 miljoonaa euron edestd uutta kannatta-
vaa liiketoimintaa. Puutuoteklusteri laajenee ja avaa mahdollisuuksia uusille liiketoiminta-alueille.

5) Kuhmon ainutlaatuinen luonto tarjoaa matkailijoille ihanteelliset mahdollisuudet hyvin olon -
matkailuun. Luontomatkailu ja kulttuuritapahtumat ovat hyvid tapoja tutustua Kuhmoon.

Kuhmon 100 koskea tarjoavat loistavat mahdollisuudet koskikalastukseen ja moneen muuhun vesi-
aktiviteettiin. Alueen yli 1400 puhdasvetiselld jirvelld, luontopoluilla ja vaellusreiteilld voi virkistaytya
meloen, jalan, pyoriillen tai vaikkapa koiravaljakon vetimana. Metsit tulvivat villind kasvia yrtteja,
sienid ja marjoja.

Kuhmon metsissi piilee erikoisuus, jota erityisesti luontokuvaajat, petobongaajat ja metsastdjat ar-
vostavat. Kuhmossa voi tavata kaikki Suomen luonnossa liikkuvat suurpedot seka harvinaisen met-
sapeuran. Petojen seki alueelle ominaisen harvinaisen eldinkannan ympirille on rakennettu runsas
palvelutarjonta aina ahmankuvausretkistd yolliseen karhuntarkkailuun sekd suur- etta pienriistan
metsastykseen.
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2. LAINSAADANTO JA ASUKKAINEN OSALLISTUMISMAHDOLLISUUDET

2.1.Lainsaadanto

Perustuslain mukaisesti kansanvaltaan sisiltyy yksilon oikeus osallistua ja vaikuttaa yhteiskunnan ja
elinympiristonsa kehittamiseen. Kunnan ja kuntalaisen vilistd vuorovaikutusta saddellaan muun muassa
kuntalaissa.

Viestintd eri muodoissaan on kaupungin velvollisuus ja toimintaa sditelevit useat lait. Kuntalain 22 §: n
mukaan valtuuston on pidettava huolta siitd, ettd kunnan asukkailla ja palvelujen kiyttijilld on edellytyk-
set osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Kuntalain 29 § edellyttia, etti kunta tiedottaa asukkailleen
milld tavoin padtosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa. Uudessa kuntalaissa myos maaritelliian mi-
td tietoja on julkaistava yleisessa tietoverkossa.

Julkishallinnon viestintia ohjaa julkisuusperiaate. Viranomaisen tulee toimia julkisuusmyonteisesti. Tie-
donsaannin rajoittamiselle on oltava asiallinen peruste. Julkisuusperiaatetta toteutetaan kunnallishallin-
nossa ldhinnd asiakirjajulkisuudella (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta), tiedonsaantioikeuksilla,
kokouksen eli kisittelyn julkisuudella (kuntalain 101 §), viestinnilld ja tiedottamisella (kuntalain 29 §) ja
vaikuttamismahdollisuuksien varaamisella (hallintolain 41 §).

Maankaytto- ja rakennuslaki sadtelee erikseen alueiden kayttoon ja rakentamiseen liittyvaa tiedottamista.
Ympiristonsuojelulaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan ympariston tilaa koskevista seurantatiedoista.

Lisaksi kunnan viestintaan vaikuttavat muun muassa henkildtietolaki, hankintalaki seka sihkoisen viestin-
nan lainsaadanto.

2.2.Kuntalainen vaikuttajana

Vaikuttaminen on tehokkainta valmisteluvaiheessa. Kdytanndssa mahdollisimman aikainen osallisuus ta-
kaa parhaimman vaikuttavuuden.

Vaihe Vaikutettava taho
viranhaltijavalmistelu viranhaltija

lausunto, esitys, aloite kaupunginhallitus ja lautakunnat

asian valmistelu valtuustolle kaupunginhallitus

lopullinen ratkaisu valtuusto, kaupunginhallitus ja lautakunnat

laillisuusvalvonta ja taytintodnpanopaitds kaupunginhallitus

Kaupunki jarjestad tarvittaessa asukastilaisuuksia eri kohderyhmille. Asukastilaisuuksien tarkoituksena on
kuulla asukkaita, tarjota vaikuttamismahdollisuus seka tiedottaa hankkeesta. Asukastilaisuuksia jirjeste-
tadn padsaantoisesti uusia alueellisia palveluita suunniteltaessa sekd kaavoituksen eri vaiheissa.

Tiedotus- ja kuulemistilaisuuksissa kaupungin johdon edustajat esittelevit ajankohtaisia asioita seki kuu-
levat palautetta asukkailta palvelujen ja muiden toimintojen kehittimisesti. Aiheina voivat olla mm. kou-
luverkkoselvitykset, kaavoitusratkaisut tai kuntaliitokset. Kyseessi on siis vapaamuotoinen kuuleminen
kuntalaisten mielipiteen selvittamiseksi paatoksenteon pohjaksi.

5/Sivu
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Hallintolain 34 § velvoittaa viranomaisen varaamaan asianosaiselle tilaisuuden ennen asian ratkaisemista
lausua mielipiteensa asiasta sekd antaa selityksensa sellaisista vaatimuksista ja selvityksista, jotka saattavat
vaikuttaa asian ratkaisuun. Hallintolain || §:n mukaan hallintoasiassa asianosainen on se, jonka oikeutta,
etua tai velvollisuutta asia koskee.

Kunnan asukkailla on oikeus tehda aloitteita kuntaa koskevissa asioissa. Aloitteen tekijille on ilmoitetta-
va, mitd kunnassa aiotaan asialle tehda.

Muita lainsaddannossd mainittuja kuntalaisen mielipiteen ilmaisumuotoja ovat neuvoa-antava kansanaa-
nestys, kansandinestysaloite, erityislainsiddinnossa edellytetyt mielipidetiedustelut ja asukkaiden kuule-
miset, oikaisuvaatimus ja valitus.

2.3.Yhteistyoelimet ja neuvottelukunnat

Eri kuntalaisryhmilld on kunnissa yhteistySelimid, joiden tehtdvind on parantaa naiden ryhmien aianen
kuuluvuutta kunnallisessa padtoksenteossa. Nama ryhmit tdydentavit osaltaan kunnallisten lautakuntien
maarai ja niiden asettaja on usein kunnanhallitus aloitteen perusteella. Yhteistyoelimet ovat asiantuntija-
elimid, joilla ei yleensa ole itsendistid padtosvaltaa. Ne tekevit aloitteita ja esityksia ryhmdnsa aseman pa-
rantamiseksi.

Kuhmossa toimivat mm. seuraavat yhteistyoryhmat: Maaseudun neuvottelukunta, vanhusneuvosto,
mokkildistoimikunta.

3. VIESTINNAN VASTUUT JA ORGANISOINTI
3.1.Vastuut ja organisointi

Kaupunginhallitus kantaa padvastuun viestinndstd. Kaupungin kannan muodostaa kaupunginhallitus ja kii-
reisissa tapauksissa kaupunginjohtaja. Kaupunginhallitus edustaa myos tyonantajaa viestinnassa, minka
takia sen jasenten viestintd on erityisen vastuullista. Yksittdinen jdsen ei voi edustaa kaupunginhallituk-
sen kantaa.

Vastuualueiden ja yksikoiden viestinnastd vastaa-

vat vastuualueiden esimiehet ja asiantuntijat.

Esimiehid kannustetaan aktiiviseen, avoimeen, Palvelualueiden viestinnasta vastaavat palvelu-
ystivilliseen ja jatkuvaan viestintdan toimialansa alueen johtajat:

ajankohtaisista asioista. Budjettivastuut maarit-

N . [} i imi lualueella
televit myds viestintivastuut. SEGUL B PRI Fel B L

sivistystoimenjohtaja
Tietojen antaja vastaa antamistaan tiedoista.
Tietojen on perustuttava tosiasioihin. Tiedotet-
taessa on viltettdva valittamasta tietoa vain yh-
delti kannalta, jos asiassa on useita nakokulmia.

e Kaupunkiympdriston palvelualueella
tekninen johtaja

e Vetovoimaisuuden palvelualueella
kaupunginjohtaja

6|Sivu

V1.2016



Tydntekijin lojaliteettivelvoite tydnantajaa kohtaan

Sananvapauteen perustuen jokaiselle tyontekijilld on oikeus esittaa julkisuudessa nakemyksiaan niista
asioista, joita han joutuu tyossaan kasittelemaan.

Ulkoisessa viestinnissi tulee kuitenkin noudattaa yhteisesti hyviksyttyjd pelisddntoja:
e salassa pidettdvia asioita ei kerrota julkisesti

e kaupungin henkilostdi ja luottamushenkilGita ei parjata julkisuudessa

e tydnantajaa vahingoittavia asioita ei esiteta julkisesti

e omat yhteiskunnalliset nakemykset ja mielipiteet eivdt saa vaikuttaa kaupungin viestinnan tasapuoli-
suuteen

e omat mielipiteet pitdd ilmaista yksityishenkilond, ei kaupungin tai sen yksikon virallisena kantana

e erityisesti sosiaalisessa mediassa toimiessa on tiarkeaa erottaa, toimiiko siella yksityishenkilona vai
kaupungin edustajana

e kaupungin virallisen kannan asioihin antaa asiayhteyden kannalta keskeisin esimies tai johtaja
3.2.Kehittaminen ja seuranta

Kuhmon kaupunki kehittda viestintdansd muun muassa panostamalla verkko- ja some -viestintdan ja ot-
tamalla kdyttéon mahdollisia uusia viestintavalineita ja -kanavia. Kaupungin verkkosivut palvelevat kun-
nan asukkaita ja muita sidosryhmia. Sivujen selkeys, helppokayttoisyys ja vuorovaikutteisuus ovat avain-
asemassa sivuja kehitettaessa. Sivujen informatiivisuutta ja ajantasaisuutta vaalitaan vastuuttamalla sivujen
yllapito.

Viestinndn toteutumista ja onnistumista seurataan:
Kokouksien ja palaverien vakio-

o Tydyhteisdviestinndn onnistumista seurataan henki- asialistalla on viestinnin tarve:
[8stoltd saadun palautteen ja tyOyhteisossa kaytavi-
en keskustelujen kautta seki tySilmapiirimittausten * onko asioita, joista tulee viestia
kautta tyOyhteisossa

e Ulkoisen viestinnan onnistumista seurataan verk- e onko asioita, joista voisimme tai
koviestimissd saadun palautteen ja julkaistujen jut- meidén tulisi viestid ulkoisesti

tujen maarin, nakyvyyden maaran ja laadun (positii-

. g X o kuka huolehtii viestinnasta ja mika
vinen, negatiivinen tai neutraali savy).

on oikea kanava

e Kuhinassa on luettelo paikallisuutisista. Listalla voi-
daan myos arvioida uutisoinnin savya.

e Virkamiesjohdon ja luottamushenkilojohdon toimesta arvioidaan sadnndllisesti viestinnan onnistu-
mista ja asetetaan tavoitteet viestinnin kehittamiselle.
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V1.2016



4. SISAINEN VIESTINTA (TYOYHTEISOVIESTINTA)

Sisdisen viestinnan eli tydyhteisoviestinnin avulla varmistetaan, ettd Kuhmon kaupungin henkilostolld ja
luottamushenkililld on tiedossa tyon tekemisen kannalta olennainen tieto.

Sisdisella viestinnalld tarkoitetaan kaikkea tiedonkulkua ja vuo-

rovaikutusta, joka tapahtuu organisaation tai yhteison jasenten Hyvi sisdinen viestinti lihtee
tai ryhmien vililla. Avoin sisdinen viestinta luo kannustavaa, toisen ihmisen kunnioittamises-
keskustelevaa ja kehittyvaa tyoilmapiiria. ta hyvisti kiytoksesti ja ysti-

e R . D i ST villisestid vuorovaikutuksesta.
Sisdinen viestintd voi olla joko virallista tai epévirallista ja sen

viestin viejina ovat kaikki organisaation tyontekijit johtopor-

taasta tyontekijoihin. Hyvin toimiva sisdinen viestintd on oleellinen osa hyvai johtamista ja tydilmapii-
rid. Esimiehen tehtdvd on kertoa ensimmaiseksi henkilostolle tydhon liittyvistd muutoksista. Seuraa-
vaksi tiedotetaan sahkoisilld kanavilla.

Kasvokkain tapahtuva viestintd on sisiisen viestinnin tehokkain muoto, koska se on valitonta viestin-
tad, kysymyksia voi esittdd ja niihin saa vastaukset heti. Suoran, avoimen ja riittdvan aikaisessa vaiheessa
kiydyn keskustelun avulla tieto vilittyy oikealla tavalla, jolloin on hyvit mahdollisuudet valttida vaarin-
kasityksid ja huhuja.

Viestintivastuu kuuluu jokaiselle tyontekijille
Kaupungin sisdisen viestinndn tulee olla joustavaa ja avointa seki organisaatiossa pysty- ja vaakasuun-
nassa tapahtuvaa. Johdolla on keskeinen merkitys avoimen ja vuorovaikutteisen kulttuurin luomisessa.

Yksikdiden esimiehilld on tirkea vastuu sisdisesta tiedonkulusta, samoin esimerkiksi hankkeiden ja pro-
jektien vetdjilla.

My&s henkildstdlld on vastuu tiedonhankinnasta. jokaisen tydntekijan tdytyy tietdd, missa omaan tyo-
hon liittyvdt tietovarastot sijaitsevat ja osata etsid tarvitsemansa tietoa sielta.

Sisdisen viestinndn kanavina sdhkoposti ja Skype for business

Sisdisessd viestinndssd kdytetdan usein sihkopostia. Sahkoposti on kohdennettu viestinnin viline, jota
kiytetdan yhdelle henkildlle tai rajatulle joukolle suunnattuun viestintddn. Asiallisuus on hyva sailyttaa
kaikissa tyotilanteissa, joten tulee miettid minka sivyisid viestejd lihetit. Vastaa my0s viesteihin ilman
turhia viivytyksid. Esimiehen tulee antaa palaute kasvokkain, ei sahkopostilla.

Sisdisessa viestinndssi sahkopostia kdytetddn myds tavoittamaan tiedottamisessa kaikki kaupungin
tydntekijit (varsinkin jos tyontekijoilld ei ole omaa tybasemaa eikd Kuhinan kiyttd ole mahdollista).

Lisaa sahkopostin kdyttoon liittyvaa ohjeistusta 16ydat sivulta 16.

Henkildstolla on mahdollisuus ottaa kiyttdonsa pikaviestintddn, puhelin- ja videoneuvotteluihin tarkoi-
tettu Lync —sovellus (Skype for Business). Pikaviestintd sopii erityisen hyvin nopeisiin kysymyksiin. So-
velluksen avulla on mys helppo viestid omasta tavoitettavuudesta, tyokaveri osaa ottaa yhteytta juuri
sopivalla hetkell, eikd hairitse esimerkiksi kesken palaverin tai tarkedn tyotehtavan.
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4.1.Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalain (laki tydnantajan ja henkildston vilisestd yhteistoiminnasta kunnissa) tarkoituksena
on henkildstélle mahdollisuus osallistua toiminnan kehittimiseen yhteistyossa tyonantajan kanssa ja
vaikuttaa omaa tyota ja tyOyhteisoa koskevien paatosten valmisteluun.

Yhteistoiminta voi olla seki vilitonta ettd edustuksellista. Edustuksellisessa yhteistoiminnassa kasitel-
laan henkildstda laajasti tai yleisesti koskevia yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvia asioita. Vilitonta
yhteistoimintaa on esimerkiksi tyopaikkakokouksissa kasiteltavat tyoyhteisoa koskevat asiat.

Kuhmon kaupungissa on kiytdssd Tydnantajan ja henkiloston vilisen yhteistoiminnan paikallinen sovel-
tamisohje. Ohje sisdltidd edustuksellisten toimielimien kokoonpanon ja paaasialliset tehtavat seka luot-
tamushenkiliden ajankdyton ohjeistuksen. Kuhmon kaupungin yhteistoiminnassa viestinta on yhteis-
toimintalainmukaista ja mahdollisimman avointa.

4.2. Muutostilanne

Tyoyhteisdn muutosviestinta selventid, toteuttaa, tukee ja edistid muutosta. Se tukee samalla siis
myos ihmistd ja organisaatiota muutoksessa. Muutoksesta viestittdessa tiedon taytyy kulkea jouhevasti
johdolta alaspiin. Muutokset voi toteuttaa myds usealla eri tavalla, joten henkilokunnalle kerrotaan
my®s, miksi muutos toteutetaan johdon valitsemalla tavalla.

Muutoksesta kerrotaan koko henkilokunnalle. Niiden henkildiden kanssa, joiden tydhon muutos tulee
vaikuttamaan, keskustellaan henkilokohtaisesti. Osallistamalla tyontekijat jo alkusuunnitteluvaiheessa
muutoksen valmisteluun johto samalla sitouttaa henkiléston muutokseen.

4.3.Kuhina - Kuhmon kaupungin Intra

Kuhmon kaupungin henkilostolla on kaytossa Kuhina, oma intranet. Kuhinaa kdytetdan ajankohtaisten
asioiden, ohjeiden ja uutisten valittamiseen.

Tarkeimmit osat intranetin tietosisallOsta jaetaan myos muita jakelukanavia kuten tyopaikkapalavereja
kayttden, jotta oleellinen tieto saavuttaa kattavasti kaikki tyoyhteison jasenet. Laajaa koko organisaati-
on sihkopostilistan (ryhman nimi KU Kuhmon kaupungin henkilosto) kiyttod on valtettivi ja ensisijai-
sesti tulee kayttaa intranettia. Koko organisaation sahkopostiryhmaa kiytetdan erittdin nopeaa tiedo-

tusta edellyttivin ja koko organisaation henkilostod koskevien asioiden tiedottamiseen.

Intranetin paivitysvastuu on hajautettu yksikoihin samaan tapaan kuin internetinkin paivitysvastuu.
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5. ULKOINEN VIESTINTA JA MEDIAYHTEISTYO
5.1.Kokousviestinta

Kuhmon kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen sekd lautakuntien esityslistat julkistetaan ennen
kokousta verkkosivuilla ja kokouspéitokset vieddan kaupungin verkkosivuille kokouksen jalkeen.

Kokouspykailien alussa tulee olla kokousasian valmistelijan yhteystiedot, jolta kuka tahansa voi kysya li-
satietoa.

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia tilaisuuksia, joihin kuka tahansa voi osallistua. Kokouksen
jalkeen laaditaan padtoksistd kooste, joka lihetetddn vilittomisti kokouksen jilkeen sahkopostijakeluna
medialle.

Mikili kaupunginvaltuustossa, kaupunginhallituksessa tai lautakunnassa oleva asia herattad merkittavaa
julkista keskustelua, on esityslistatekstid syytd avata jo valmisteluvaiheessa erilliselld tiedotteella.

Kaupunginhallituksen ja lautakuntien kokoukset ovat suljettuja kokouksia. Keskustelut, jotka on kayty
niissd kokouksissa, eivit ole julkisia. Ndistd kokouksista tiedotetaan ainoastaan paatokset, mahdollinen
danestysmenettely sekd dinestysmenettelyyn liittyvd mahdollinen eridva mielipide tai muutoin kokouk-
sessa erikseen tiedotettavaksi sovittu asia.

5.2.Mediayhteistyo

Hyvilli ja aktiivisella viestinndlld vaikutetaan kaupungista kdytdvaan keskusteluun. Tiedottamisen kay-
tantojd muokataan yhteistyossa median kanssa.

Valmistautuminen ja tavoitteen maarittiminen auttavat viestintatilanteissa. Virallisesta viestinnasta ja

kaupungin kannalta merkityksellisten asioiden viestinndstd padtettdessa on hyva asettaa viestinnan ta-
voite yhdessi. Jos esiinnytddn yhdessi kaupungin edustajien tilaisuuksissa, sovitaan yhteinen toiminta-
tapa viestinnassa.

Haastattelut

Toimittajien puhelinsoittoihin on hyva suhtautua kuin haastattelupyynt&on. Haastatteluihin ei ole pak-
ko suostua, mutta se on kuitenkin suositeltavaa. Haastatteluun suostuttaessa on ensin hyva tarkistaa,
mihin tarkoitukseen haastattelua kdytetddn ja tullaanko sitd siteeraamaan suoraan, vai kaytetaanko sitd
taustamateriaalina. Julkaisuaikataulun puitteissa on mahdollista pyytdd toimittajalta jutun teksti tarkis-
tettavaksi. Mahdollisia korjauksia tehdain vain asiavirheisiin. Toimittajan nikemyksiin tai tyyliin ei ole
syyta puuttua.

Tiedote vai tiedotustilaisuus

Yleensd medialle riittdd tiedote. Keskeisten asioiden lisiksi tiedotteessa tulee olla lisatietojen antajan
yhteystiedot. Lisdtietojen antajan tulee olla saavutettavissa tiedotteen julkaisun aikaan. Tiedotteen laatii
se henkild, joka asiasta eniten tietdd. Kuhmon kaupunki pyrkii aktiiviseen avoimeen tiedottamiseen
kaupunkia, sen palvelualueita ja yksikoita koskevissa ajankohtaisissa uusissa ja tulevaisuutta koskevissa
asioissa.

Tiedotustilaisuus on syyti jarjestdd, kun mediavaeltd on odotettavissa kysymyksia tai kun mediavaelle
halutaan nayttaa jotain paikalla olevaa. Avajaiset, vihkidiset, merkittdvien hankkeiden aloittaminen, kau-
pungin mydntamit palkinnot ja muut kunnianosoitukset ovat tiedotustilaisuuden arvoisia tapahtumia.

Kielteinen tapahtuma, kuten onnettomuus, tulipalo, lomautus, irtisanomiset ja palvelutason heikennys,
vaativat tiedotustilaisuuden.
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Tiedotustilaisuuden jarjestamisestd padattaa
johto. Jarjestamisaikataulu pyritaan sovit-
taan median julkaisuaikatauluun. Tiedotusti-
laisuuteen varataan jaettava materiaali. Ma-
teriaali lihetetdin tilaisuuden jilkeen medi-
alle. Tilaisuudessa on aina etukiteen sovittu
puheenjohtaja. Tilaisuuden maksimikestoai-
ka on tunti. Toimittajille varataan aikaa ky-
symyksiin.

Hyvin tiedotteen ominaisuuksia:

kiteyttdd asian taustat ja faktat
selked, hyva yleiskieli
lyhyet lauseet selkeyttavat esitysta

kirjoituksessa kdytetdin vain suomenkielisid

sanoja, vaikeaa ammattisanastoa valtetaan

Yleisonosastokirjoitukset -J 5
o tiedotteessa ei kiytetd vahvoja adjektiiveja
Joukkoviestimissa olevat virheet ja harhaan-

johtavuudet korjataan viivytyksetta. Samoin
lehtien yleisonosastojen kysymyksiin ja
verkkosivuilla oleviin tiedusteluihin vasta-
taan viipymatta. Faktatiedot oikaistaan, o
mutta mielipiteisiin ei puututa.

® lyhenteiden kayttoa valtetaan
e maksimipituus yksi A4 -arkki

valiotsikoita kdytetdan jo yli puolen liuskan
teksteissa

e tarvittaessa mainitaan julkaisuvapaudesta

5.3.Kunnan ilmoitukset

Kunnan ilmoitukset julkaistaan yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista siannoksista tai
lainsdddannon edellytyksistda muuta johdu, seka tarpeen mukaan muulla kunnan paittamalla tavalla. II-
moituksilla tarkoitetaan virallisia kuulutuksia, joita lainsaddanto edellyttaa:

o  kuulutukset kokouksista (valtuuston kokous, kuntalaki 94 §)
e kuulutukset poytikirjojen niahtavana pitimisesta

e kuulutukset vaaleista

o kaavoituksesta annettavat tiedoksiannot

e kuulutus haettavana olevasta virasta (viranhaltijalaki 4 §)

® muut lainsdddannon edellyttamat kuulutukset

Kuhmon kaupunki julkaisee valtuuston kokouskutsut ja kuulutukset vaaleista lisiksi paikallislehdessa.
Lehdissa julkaistavat tiedotteet, ilmoitukset ja kuulutukset tulee olla graafisen ilmeen mukaisia.
Kuhmon kaupungissa avoinna olevat tyopaikkailmoitukset julkaistaan www-sivujen lisiksi myos Face-
bookissa.

lImoitusten tulee olla yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta, ellei asian luonteesta muuta johdu. Asian
luonne voi kuitenkin olla sellainen, ettd ilmoitus voi olla verkossa 14 vuorokautta lyhemman tai pi-
demmin ajan.

HenkilGtietojen kisitteleminen yleisessa tietoverkossa vaatii erityistd huolellisuutta. Vain ilmoituksen
sisaltiman asian tiedonsaannin kannalta valttimattomat henkilotiedot on syyta julkaista tietoverkossa.
Tiedot on poistettava verkosta heti, kun ilmoituksen tarkoittama asia ei tietojen verkossa olemista
enaa vaadi.
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5.4. Luottamushenkilo tiedottajana

Luottamushenkil&illd on tirked rooli kaupungin toiminnan tunnetuksi tekijand ja kontaktitahona kunta-
laisten seka kaupunkiorganisaation yhteistybkumppaneiden suuntaan. Luottamushenkilo voi laatia kir-
joituksia ja tiedotteita omista mielipiteistain ja kannanotoistaan julkaistavaksi eri kanavissa. Talldin on
syyti tuoda esille onko mielipide esitetty yksityishenkiloni vai luottamuselimen tai edustamansa ryh-
min jisenend. Luottamushenkiloilta toivotaan asiallista ja arvokasta, tosiasioihin perustuvaa viestintaa,
silla heiddn oletetaan tietdvan enemman kaupungin asioista kuin kansalaisten.

Luottamushenkilot voivat tiedottaa asioista myos tiedotus- ja asukastilaisuuksissa ja olemalla mukana
kaupungin jirjestamissa tilaisuuksissa. Suljettujen kokousten luottamuksellisista keskusteluista ei saa
kertoa ulkopuolisille henkilGille. Kaupunkia ja kaupunkiorganisaatiota koskevista paatoksista tiedote-
taan virkavastuulla,

Luottamushenkildt kayvit luonnollisesti poliittista debattia erilaisista ndkemyksistaan, ja niiden osalta
vastuu heidan nakemyksistdan kuuluu vain heille.

6. VIESTINNAN SAHKOISET VALINEET
6.1.Sosiaalinen media

Kuhmon kaupunki kiyttda sosiaalisen median vilineitd palvelujensa markkinoinnissa, viestinnassa ja tie-
donjakamisessa. Sosiaalisen median yhteisdjen avulla edistetddn palveluiden tunnetuksi tekemista ja
kuntalaisten sitouttamista ja osallisuutta. Tavoitteena on markkinoida Kuhmoa paikkana, jossa on hyva
eldi, yrittda tai viettad vapaa-aikaa.

Kaupungilla on tilit Facebookissa ja YouTubessa. Niissa medioissa korostuu viestinnan kaksisuuntai-
suus ja reaaliaikaisuus. Sosiaalisessa mediassa on pyrittiva avoimuuteen, ymmarrettdvaan ja yksiselittei-
seen vuorovaikutus- ja viestintityyliin. Kirjoitustyyli on epavirallinen, tuttavallinen ja rento. Virkakielta
ja toisaalta liian markkinoivaa tyylia tulee valttaa.

Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta. Perustettuja profiileja tulee péivittdd sadnnollisesti ja
sosiaalisen median kautta esitettyihin kysymyksiin vastata kuten muuhunkin palautteeseen. Sosiaalisen
median kdytosti tyodtehtivien hoitamiseen on sovittava etukiteen lahiesimiehen kanssa. Uuden sosiaa-
lisen median palvelun kdyttdonotosta on ilmoitettava kaupunginjohtajalle.

Perusperiaate Facebook piivityksissi on, ettd uudesta asiasta teksti, linkitys tai kuva péivitetaan sovel-
lukseen ainoastaan yhden kerran. Henkildkuvat tulee olla vasta otettuja ja arkistokuvia henkilGista val-
tetdan. Facebook on kaytossd seuraavissa yksikoissa: etsivd nuorisotyd, kirjasto, lukio, musiikkiopisto,
nuorisoty®, nuorten tydpaja, starttipaja ja uimahalli. Twitter ja Instagram on kaytossd nuorisotyolla ja
lukiolla.

6.2.Internet —sivut

Kaupungin sivujen kohderyhmini ovat kaupungin asukkaat sekd muut sidosryhmiat (mm. media, mat-
kailijat).Verkkosivusto tarjoaa ajantasaisen ja kustannustehokkaan tiedonvilityksen seki vuorovaiku-
tuksen kuntalaisten kanssa. Kunnan verkkopalvelut ovat tunnistettavissa nimen, sisallon ettd graafisen
ilmeensi mukaan. Sivut noudattavat yleista graafista ohjeistusta. Verkkosivusto esittelee kaupungin pal-
veluita, toiminnanmuutoksia seka pdatdsten uutisointia. Ajantasaisuus ja sujuva verkkopalvelu on kun-
nan kayntikortti.
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Verkkopalvelu on kayttiji- ettd asiakaslahtoisesti tehty. Verkkosivut ohjaavat kayttajaa |oytamaan tar-
vitsemansa tiedon. Sivujen hyva kaytettavyys huomioidaan. Yhi enemman palveluja kaytetaan esim.
mobiililaitteiden avulla. Sivusto on sen vuoksi responsiivinen eli sellainen joka mukautuu paitelaitteen
mukaan. Responsiivinen suunnittelu takaa sen, etta sisalto ndytetdan sopivassa jirjestyksessi ja muo-
dossa eri laitteilla. Lisiksi huomioidaan toiminnallisuudessa kaytossa olevat selaimet ja niiden eri versi-
ot.

Verkkosivut tarjoavat yhd enemman siahkaisia palveluja. Sahkoinen asiointi kytkeytyy yha tiiviimmin
asiakaspalveluun ja on osa kunnan viestintad. Palvelu on luonteeltaan avointa ja lapindkyvii, ja se tar-
joaa kiyttotarkoituksestaan riippuen kayttijalle myos mahdollisuuden osallistua ja vaikuttaa.

Kaupungin verkkosivut ovat helposti piivitettavia. Sivuille voi helposti lisiti esim. RSS-syotteitd, kuvia
ja videoita.Sivujen yllapito on hajautettu ja itse kukin yksikko vastaa tuottamistaan sivuista ja tietojen
oikeellisuudesta. Sivujen pdivitysvastuut on jaettu, vastuu internet-sivujen laadusta kuuluu kaikille kau-
pungin tyontekijoille. Vanhentuneista tai virheellisista tiedoista tulee ilmoittaa yllapitijille.

Tietojen saatavuus yleisessa tietoverkossa (Kuntalaki 109 §)

Kunnan jarjestamia palveluja sekd kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistava yleisessd
tietoverkossa. Yleisessa tietoverkossa on oltava saatavilla ainakin seuraavat tiedot:

1) kuntastrategia

N

hallintosaanto

HOwW

tilinpaatos

5) tarkastuslautakunnan arviointikertomus

)

) talousarvio ja —suunnitelma

)

6) tilintarkastuskertomus

7) kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

8) konserniohje

9) luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset

10) luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet

I'1) palveluista perittavat maksut.

Koska tiedon vilittamisen paiakanavaksi on valittu yleinen tietoverkko, Kuhmon kaupunki huolehtii sii-
ta, ettd kunnan asukkailla on mahdollisuus paista yleiseen tietoverkkoon. Kaupungintalolta ja kirjastos-
ta |Oytyy pidite, joka on yleisessa kaytodssa tita tarkoitusta varten.

Verkkosivuille kirjoittamisen ohjeistus 16ytyy viestintaohjeen liitteista.
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6.3.Sahkopostiviestinta

Siahkopostia voidaan kdyttdd seka sisdiseen ettd ulkoiseen viestintddn. Kaupungin tyontekijalle ja viran-
hoitajalle osoitettu sahkopostiosoite on tarkoitettu ainoastaan ty6- ja virka-asioiden hoitamista varten.
Tyosahkopostia ei tule kayttda vapaa-ajan verkkopalveluihin.

Asiakkaiden palautteisiin ja kysymyksiin vastataan paiasiallisesti sihkopostin vilitykselld, mikali asiakas
on jattanyt osoitteensa eikd asia nimenomaan vaadi muuta vas-

taustapaa. Sdhkopostiviestinta on
Koska kontaktit aloitetaan ja toteutetaan yha useammin tieto- e kohteliasta ja asiallista
verkkojen, erityisesti sahkopostin vilityksella, on kiinnitettava

huomiota sihkdisen viestinndn asiallisuuteen, kohteliaisuuteen * lyhyttd ja selkedd

ja palvelutapaan. . fraby
P P e viesteihin vastataan mahdol-

lisimman pian

7. MARKKINOINTIVIESTINTA
7.1.Graafinen ohjeistus

Ohjeistuksen tirkein tehtdva on auttaa viestimain yhtendisesti ja tehokkaasti. Graafinen ohjeistus
madrittdd kdytettivit fontit, tunnuksen (logojen) ja vaakunan kiyton. Graafinen ohjeistus on viestinta-
ohjeen liitteena.

7.2.Logot, vaakuna, tunnukset ja fontit

Logoja, tunnuksia ja sovittuja fontteja kdytetdan lomakkeissa, painatusmateriaaleissa, tiedotteissa ja
mainoksissa. Vaakuna on tarkoitettu vain kaupungin virallisen kiyttoon. Ohjeistuksessa on selvitetty
vaakunan ja siihen liitetyn tekstityksen kiyttd. Muissa tapauksissa kiytetddn paasaantoisesti tunnusta
(logoa). Kuhinasta on ladattavissa logoja eri vareilld. Varillisten logojen kdytosta, mittasuhteista yms.
on ohjeissa tarkat tiedot ja mitat.

Valmiita graafisen ohjeen mukaisia lomakkeita I8ytyy Kuhinasta. Valmiiksi on painettu mm. kirjekuoria
ja lomakkeita. Malleja painatteille, lomakkeille ja tiedotteille 15ytyy Kuhinasta. Fonttien kdytosta on oh-
jeet graafisessa ohjeistuksessa.

Suunniteltaessa uuden materiaalin tekemistd tulee graafinen ohjeistus huomioida. Kaupungin tunnusta
(logoa), voivat myos yhteistydkumppanit kiyttia viestinnassa. Kuhmon www-sivulla on tista ohje seka
ladattavat logot. Yhteistyokumppaneiden kiytdssa on vain siniharmaa ja musta logo.

7.3.Kuvat, videot

Kuvien julkista kdyttod ohjaa tekijinoikeuslainsiddintd. Yhd enenevd mobiililaitteiden kaytto lisaa kuvi-
en ottamista. Tulee huolehtia siitd ettd kuvia julkistettaessa kuvankdyttosopimukset on tehty. Lisaksi
julkaistavien kuvien tulee olla kaupungin graafisen ohjeistuksen mukaiset.

Kaupungin yhteinen kuvakokoelma (kuvapankki) sisiltda kuvia, joiden kdytostd on sovittu kuvien otta-
jien kanssa. Kuvat ovat joko kaupungille ostettuja tai lahjoitettuja. Kuvia saa kayttda kaupungin mark-

kinointiviestinndssa. Kuvia hankittaessa tehddan kuvista luovutus- ja kdyttdsopimukset. Lomakkeet 10y-
tyvat kaupungin intrasta, Kuhinasta.
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Ostaja tai myyjd ei saa luovuttaa tai myyda edelleen kaupungin yhteisia kuvia kolmannelle osapuolelle.
Kuvia voidaan antaa kolmannelle osapuolelle vain markkinointitarkoituksessa. Kuvien ottaja on mainit-
tava mahdollisuuksien mukaan.

Kaupungin toimipisteet voivat tehdd omia videoita jaettavaksi kaupungin sivuilla ja youtubessa. Vastuu
videoiden sisillésta on silla organisaatiolla joka niita julkaisee. Videoita julkaistaessa on otettava huo-
mioon mm. musiikin tekijanoikeuslainsaadinto.

Kuvattavat kohteet

Julkisella paikalla (kadut, puistot, kirjasto, kulttuuri- ja liikuntatilat) kuvaaminen on yleensi sallittua,
jollei tilojen haltija ole sitd erikseen kieltanyt. Kuvien kohteilta on hyvin tavan mukaista pyytaa lupa ja
kertoa kuvan kiyttokohteesta. Oppilaitoksissa ja paivikodeissa on omat ohjeistukset kuvien ottamises-
ta ja julkaisemisesta.

8. HAIRIOTILANNEVIESTINTA

Onnettomuuksista, jotka jotenkin sivuavat kaupunkia, on aina kerrottava esimiehelle. Esimiehen pitaa
ilmoittaa tilanteista kaupunginjohtajalle, joka viestittda tarvittaessa kaupunginhallitukselle. Hairiotilan-
teissa ja onnettomuuksissa toimittajat ottavat yhteyttd yleensa kaupunginjohtajaan.

Hairictilanneviestintd on pohjimmiltaan samanlaista kuin viestinta normaalioloissakin. Se on tehostet-
tua viestintaa tilanteissa, joissa organisaation aineelliset tai henkiset arvot ja toimintaedellytykset ovat
uhattuina.

Hiiridtilanteita ovat esimerkiksi hairiot veden-, sahkon- tai limmonjakelussa, vakavat onnettomuudet
ja uhkatilanteet, tulipalot, tartuntatautiepidemiat, talouteen ja rahoitukseen liittyvat ongelmat, oman
organisaation virheet ja niistd aiheutuva negatiivinen julkisuus tai muu negatiivinen julkisuus.

Hairiotilanteissa ihmisten tiedontarve kasvaa. Mita nopeammin ja avoimemmin tiedotetaan, sita va-
hemmin vairit tiedot ja huhut levidvat. Hairiotilanteen viestinnissa on tarkeas, etta valmius tiedotta-
miseen on olemassa kaikkina vuorokauden aikoina ympari vuoden.

Viestintad hoitaa hairiotilanteessa sama organisaatio ja henkilostd kuin normaalitilanteissa, mutta tar-
vittaessa on varauduttava vahvistamaan viestintaorganisaatiota tilanteen vaatimalla tavalla. Laajoissa
hiiriotilanteissa ja poikkeusoloissa kutsutaan koolle Kuhmon kaupungin johtokeskus. Onnettomuusti-
lanteissa viestintdvastuu on aina pelastustdita johtavalla viranomaisella.

Hiiridtilanneviestinndn pddtehtavit ovat:

* varoittaa tapahtuneesta,

= antaa toimintaohjeet lisivahinkojen valttamiseksi,
* estdd huhujen leviaminen ja

* auttaa organisaatiota palautumaan normaalitilaan.

Hairictilanneviestinnassa korostuvat nopeus, avoimuus, luotettavuus, tehokkuus ja selkeys. Nopea tie-
dottaminen estaa lisavahinkojen syntymista ja rauhoittaa ihmisid. Se antaa myés mahdollisuuden tuoda
ensimmaisena esille oma nikemys tapahtuneesta.

Hiiriotilanteessa ensimmainen tunti on tirkein viestinnin onnistumisen kannalta. Tilanteesta kerrotaan
kaikki tiedossa olevat tosiasiat. Jos asioista ei ole tietoa, puuttuvia tietoja ei pida korvata arvailulla. Yk-
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silén suoja on aina otettava huomioon: esimerkiksi onnettomuuden uhreista antavat tietoa pelastusvi-
ranomaiset.

Myds hiiridtilanteissa sisdinen viestintd hoidetaan aina ensin. Hiiridtilanteessa oman henkilokunnan pi-
tad tietdd tapahtuneesta niin paljon, ettd se osaa toimia tilanteen vaatimalla tavalla. Yksi ensimmaisista
sisdisen viestinndn kohteista on puhelinvaihde. Miti tahansa onkin tapahtunut, tiedonhaluiset koettavat
todennikoisesti saada ensin lisatietoa puhelinvaihteen kautta.

Puhelinvaihteen ruuhkautumisen estimiseksi voidaan johtokeskuksen johtoryhman paitokselld ottaa
kdyttdon erillinen palvelupuhelin. Soittoihin vastaavat kaupungin tydntekijit, jotka on koulutettu tehta-
vdan. Kaupunginhallituksen neuvotteluhuoneessa ja valtuustosalissa on kiytdssa perinteinen toimiva
lankapuhelin.

Ulkoisessa viestinndssa viestintikanava valitaan tilanteen ja kohderyhmin mukaan. Viestinnan tulee olla
monikanavaista, silld eri kohderyhmit kayttivit eri viestimid. Kaytettdvissd olevia kanavia ovat esimer-

kiksi sahkdposti, kaupungin verkkosivut, sosiaalinen media, mediatiedote, tiedotustilaisuus, keskusradio
ja kaiutinautot.

8.1.Hairiotilanneviestinnan muistilista

®  mitd on tapahtunut,

*= missa on tapahtunut,

= mitd on tehty ja tehddan tilanteen korjaamiseksi,

= miten tapahtuma vaikuttaa ihmisten normaaliin elamaan,
= toimintaohjeet, jos ne ovat tarpeen,

= mistd, milloin ja kenelti saa lisdtietoja.

Kuhmon kaupunginviraston johtoryhmin yhteystiedot ml. henkilokohtaiset puhelinnumerot IGytyvat
kaupungin kiytdssa olevasta 16100 -numeropalvelusovelluksessa, jonne on muodostettu valmis teksti-
viestiryhmi johtoryhmin jdsenistd. Sovelluksessa on my6s lukuisia muita valmiita tekstiviestiryhmia.

Jos huomaat jotakin tavallisesta poikkeavaa, ilmoita siitd vilittdmasti esimiehelle. Niin pienta asiaa ei
olekaan, jota ei voi ilmoittaa!

sse _eee

limoitusvastuut hidiriotilanteen alussa

Kun huomaat tai saat tiedon hiiridtilanteesta tai sen uhkasta, toimi heti seuraavasti:
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