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JOHDANTO

Viestinta on jatkuvassa murroksessa. Viestinnan vanhat rajat ovat katoamassa, ja viestinnalliset vaa-
timukset kasvavat koko ajan. Viestinta tarjoaa haasteita yksiloille, yhteisoille ja yhteiskunnille. Vuo-
rovaikutteisuus ja keskustelevuus, reaaliaikaisuus, innovatiivisuus ja rohkeus kokeilla uutta ovat
nykyhetken viestinnallisia trendeja, joihin myos kaupunkiorganisaation tulee tarttua. Nama vaati-
mukset pakottavat kuntatyota uudistumaan. Uudet viestinnan keinot auttavat tekemaan uudenlaista

kuntatyota nakyvaksi.

Viestintaa on entista hankalampi lokeroida tai kategorisoida. Jaottelu sisaiseen ja ulkoiseen viestin-
taan ei ole enaa mahdollista - sosiaalisen median sisaanajo, tyoskentelytapojen muutos ja tyopaik-
kakulttuurit sekoittavat organisaation viestintaa monimutkaiseksi kokonaisuudeksi entisen kahtiaja-
kautuneisuuden ajattelun sijaan. On tarkeaa huomata, etta organisaatioviestinnassa ulkoinen ja si-
sainen viestinta kohtaavat jatkuvasti toisensa ja sekoittuvat yha enemman. Tyoyhteison sisaiset
viestit leviavat ulospain jatkuvasti, ja toisaalta ulkoiseksi viestinnaksi ajatellut sosiaalisen median
kanavat antavat hyvat mahdollisuudet tehda sisaista viestintaa. Rajat ovat koko ajan hailyvammat,

eivatka perinteiset ajattelumallit enaa sovellu nykyhetkeen.

Viestinta on luonnollinen osa jokaisen tyontekijan tyonkuvaa. Jokainen yksilo on viestija, ja kaupun-
kiorganisaatiossa osaltaan mukana yhteison viestinnissi. Alylaitteet ja niiden sovellukset tukevat
yksiloa viestijan roolissaan. Sosiaalisen median myrskyssa ei kuitenkaan saa unohtaa perinteisia ja
useille niita tutumpia viestinnan valineita. Yksilon rooli viestijana tuo myos vastuuta. Kaupunkiorga-
nisaation nimissa viestittaessa vastuullisuus on yksi tarkeimmista periaatteista. Vastuullisuuteen

organisaatio ja sen yksilot pyrkivat viestimalla avoimesti ja rehellisesti.

Tama suunnitelma auttaa lukijaansa hahmottamaan Kuhmon kaupunkiorganisaation viestinnallisia
tavoitteita ja menetelmia. Kuhmon kaupunki haluaa pysya mukaan viestinnan muuttuvassa maail-

massa, ja tama viestintasuunnitelma on yksi askel kehityksessa.

Viestintasuunnitelman ja viestintaohjeiden kautta Kuhmon kaupunki haluaa rohkaista tyontekijoi-
taan vastaamaan viestinnan vaatimuksiin. Visiona on, etta jokainen kaupungin tyontekija luo kau-
pungin viesteja luonnollisena osana tyonkuvaansa ja hallitsee kaytossa olevat viestintavalineet mut-

kattomasti. Tavoitteena on, etta pystymme yhdessa luomaan sellaista sisaltoa, joka tekee Kuhmon
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kaupungista helposti lahestyttavan ja aiempaa helpommin saavutettavan organisaation. Kun tyoyh-
teison jokainen jasen hallitsee viestinnan maailman ja tekee viestintaa taidokkaasti, voimme luoda
laadukasta ja mielenkiintoista sisaltoa kohdeyleisollemme. Toivon mukaan tama suunnitelma auttaa

paasemaan tavoitteisiimme.

Tassa suunnitelmassa esitellaan aluksi Kuhmon kaupungin viestinnalliset tavoitteet, perusperiaatteet
ja ydinviestit. Toisessa paaluvussa kuvaillaan viestintamme kohdeyleisoja. Kolmannessa paaluvussa
kaydaan lapi organisaatioviestinnan vastuut kuntalain mukaisesti, ja nimitetaan vastuuhenkilot kau-
pungin viestinnalle. Kolmannen luvun lopussa linjataan viestinnan arviointimenetelmat ja esitellaan
Kuhmon viestintakalenteri - viestinnan kausittaisia teemoja ja tavoitteita, joihin pyrimme. Neljas
paaluku keskittyy viestinnan kanaviin. Vaikka kanavat on jaoteltu helpottavasti, mutta keinotekoi-
sesti ulkoisiin ja sisaisiin viestintakanaviin, taytyy pitaa mielessa viestinnan kompleksisuus. Tosiasias-
sa monet viestintakanavat sekoittuvat toisiinsa ja taydentavat toisiaan. Viidennessa luvussa esitellaan
kriisi- ja muutosviestinnan kaytantoja. Kuudes ja viimeinen luku keskittyy Kuhmon graafiseen ilmee-

seen ja jokapaivaisen viestinnan materiaaleihin.

Viestintasuunnitelma ja viestintaohjeet pohjautuvat Kuhmon kaupungin aiempiin viestintaohjeisiin
(2016) ja Kuntaliiton Kuntaviestinnan oppaaseen (2016). Viestintasuunnitelman laatimisen alkuvai-

heessa mallia on otettu muiden kuntien viestintasuunnitelmista. Lahteet luetellaan lopuksi.

Kuhinassa on liitteena paljon sisaltoa. Kuhinasta loytyvat sosiaalisen median kanavakohtaiset ohjeet,
kriisiviestinnan muistilista ja Kuhmon kaupungin yksityiskohtaiset graafiset ohjeet. Nain kaikki tie-

dot, joita viestija tyonsa aikana tarvitsee, loytyvat yhdesta ja samasta paketista.



1. KAUPUNKIVIESTINNAN PERUSTEET

Kaupungin muodostavat sen jasenet. Jasenia ovat kuntalaiset, vapaa-ajanasukkaat seka yritykset.
Kaupungissamme myos vierailee matkailijoita, jotka tulevat tanne erilaisiin tapahtumiin, viettamaan
vapaa-aikaa tai ostoksille. Teemme myos yhteistyota eri tahojen kanssa. Onnistuneella viestinnalla

tavoitamme oikeaan aikaan tietoa tarvitsevat tahot.

Kuhmon kaupunkistrategia on kaiken viestinnan pohjana. Kaikki viestimamme sisallot tukevat jollain

tavalla kaupungin strategisia painopisteita.

Kuhmon kaupungin strateginen paaviesti on seuraava
“Kuhmo — globaalisti tunnettu biotalouden menestystarina metsan keskella”. Strategiassa korostu-

vat kolme teemaa: kulttuuri, luonto ja biotalous. Nama peilautuvat myos ydinviesteihimme.

Kuhmon kaupungin ydinviestit kaupunkistrategian mukaan:
e Metsaklusteri, puutuoteosaaminen, biotalous
e Puhdas luonto ja asumisymparisto
e Maailman kamarimusiikin paakaupunki
e Hyvan kasvun ja oppimisen ymparisto

o Kiehtova sijainti idan ja lannen rajalla

1.1 Tavoitteet

Kuhmon kaupunkiorganisaation viestintatavoitteet tiivistetysti:
e onnistunut viestinta
e 2jantasaisuus
e houkuttelevuus
o selkeys ja ymmarrettavyys
e oikea levinneisyys, saavutettavuus
e strategisuus

e hyva maine




Tiivistetysti onnistuakseen viestinnan taytyy saavuttaa seuraavat piirteet. Onnistunut viestinta on
ennakoivaa ja se tarjoaa ajantasaista tietoa. Tieto tuodaan esille selkeasti ja ymmarrettavasti. Kau-
punkiorganisaation viestintd perustuu aina tiedon oikeellisuuteen. Onnistuneessa viestinnassa kunta

kayttaa oikeita kanavia, jotta tieto saavuttaa oikein kohderyhmansa.

Nykyajan hektisessa yhteiskunnassa ajantasaisuus on viestinnan ytimessa. Tietoa taytyy olla saatavil-
la nopeasti ja tiedon taytyy olla ajankohtaista. Kuhmon kaupunki pyrkii ajantasaisuuteen kaikessa

viestinnassaan.

Houkuttelevuuteen Kuhmon kaupunki pyrkii viestimalla asioista, jotka kiinnostavat yleisoa. Paluu-
muuttajien, uusien asukkaiden, yrittajien ja matkailijoiden saaminen Kuhmoon on yksi viestinnan

taustalla vaikuttavista tekijoista.

Selkeytta ja ymmarrettavyytta vaaditaan viestinnalta jatkuvasti enemman. Kuhmon kaupungin vies-
tinnan ja sen sisaltojen taytyy olla sellaisessa muodossa, etta kenella tahansa on helppo lukea vies-
tejamme. Ydinasioiden taytyy tulla ymmarretyksi yhdella lukukerralla. Tahan tavoitteeseen paas-

taan, kun viestit muotoillaan kontekstiin sopivaksi ja yleisoystavalliseksi kohderyhmia ajatellen.

Onnistuneessa viestinnassa tieto leviaa siita kiinnostuneille. Oikeanlainen levinneisyys mitataan siis
pikemminkin laadussa kuin maarassa. Tarkeinta on, etta tieto saavuttaa nopeasti ja helposti sellai-

sen henkilon, jota viestit kiinnostavat ja koskevat.

Viestinta on tavoitteellista ja ketteraa. Viestinnan avulla suunnataan tyoyhteisoa kohti tavoitteita,
jolloin viestinta on luonteeltaan strategista. Samaan aikaan on reagoitava ketterasti haasteisiin, jotka
jatkuvasti muuttuva ymparisto tarjoaa. Viestinnalla kaupunki tekee nakyvaksi tavoitteitaan, toimin-

taansa ja palveluitaan, paatoksiaan ja niiden taustoja.

Hyva maine on asia, jota rahalla on vaikea ostaa. Maine syntyy aina teoista. Ensinnakin, kaupungin
hyva maine luo luottamusta yhteistyohon ja paatoksentekoon. Toiseksi, hyva maine luo kaupungille
arvostusta ja vetovoimaa. Kolmanneksi, hyvan maineen merkitys korostuu vaikeina aikoina ja kriisi-
tilanteissa. Maineen rakennuspuiden tulee perustua kaupungin todellisiin vahvuuksiin, joiden naky-

vyytta viestinnalla tehostetaan. lhmiset ovat olennainen osa kaupungin mainetta. Se, miten tyonteki-



jat ja kunnan jasenet viestivat ja puhuvat kaupungista, joko vahvistaa tai murentaa kaupungin mai-

netta.

1.2 Perusperiaatteet

Visuaalisuus

Avoimuus Helppokayttoisyys

0 VIETINNAN
wacsms pER\COCRTAATTEET

Rehellisyys Tasapuolisuus

Informatiivisuus

Avoimuus ja vuorovaikutteisuus
Vaikuttava viestinta perustuu jatkuvaan vuorovaikutukseen sidosryhmien ja yleisojen kanssa. Asiois-
ta ja osallistumismahdollisuuksista tiedotetaan ajoissa. Tiedon jakaminen ja ihmisten osallistaminen

korostuvat.

Avoimuuden periaate liittyy omien sidonnaisuuksien lapinakyvyyteen. Koska kaiken yhteison toi-
minnan ja viestinnan on kestettava julkisuutta, toiminnan lapinakyvyys, eettisyys ja vastuullisuus

ovat entista tarkeampia.

Vuorovaikutteisessa kaupunkiviestinnassa jokainen yksilo on yhteisonsa viestija ja maineen lahetti-
las. Viestinta kuuluu kaikkien tyohon. Myos johtaminen ja esimiestyo ovat viestintaa — niin tyopai-
kalla kuin sen ulkopuolellakin. Vuorovaikutteisen ja avoimen viestinnan vaatimuksissa vastuullisen

dialogin merkitys korostuu.



Rehellisyys ja informatiivisuus

Vaikuttava viestinta on aina totuudenmukaista ja luotettavaa. Kaupunkiorganisaatio viestii faktape-
rusteisesti ja tietoja taydennetaan aina, kun uutta informaatiota tulee ilmi. Yleiso luottaa kaupungil-
ta vastaanottamaansa tiedotukseen, joten rehellisyys on yksi organisaatioviestinnan paaperiaatteis-

ta.

Ymmarrettdvyys ja tasapuolisuus
Kuhmon kaupunki viestii ymmarrettavasti ja tasapuolisesti. Ymmarrettavyys liittyy viestiemme
muotoiluun. Viestinnan taytyy olla kaikkien ymmarrettavissa yleisosta riippumatta. Suosimme suo-

raviivaista ja helppoa kielta.

Tasapuolisuuden vaatimus puolestaan liittyy siihen, etta emme viestinnassaimme suosi tiettyja osa-
puolia. Tasapuolisuus lahtee siita ajatuksesta, etta tavoitteemme on viestia onnistuneesti kohde-
ryhmillemme. Viestit rakennetaan niin, etta niista on hyotya kohdeyleisolle. Yritysyhteistyosta vies-
titaan selkeasti, ja markkinointihenkisissa viesteissa emme korosta yhta osapuolta ylitse muiden -
tama liittyy myos aiemmin mainittuun lapinakyvyyden periaatteeseen. Tasapuolisuuden vaatimus
koskee niin viestiemme sisaltoa kuin kohderyhmiammekin: kaikki yleisot kaikissa viestintakanavis-

samme ovat yhta tarkeita.

Helppokayttoisyys ja visuaalisuus

Kaupungin viestinnan tulee olla helposti saavutettavissa. Tiedot ovat ajantasaisia ja etsijalleen tarke-
at tiedot loytyvat helposti kanavistamme. Helppokayttoisyyden vaatimus korostuu eritoten nettisi-
vujen kohdalla. Talla hetkella Kuhmon kaupungin nettisivut ovat suhteellisen yksinkertaiset ja haku-

sanojen avulla kayttaja loytaa helposti etsimansa tiedon.

Visuaalisuuteen pyrkiminen on yksi tamanhetkisista trendeista. Koska tietoa on paljon saatavilla,
kaupungin informaation tulee erottua edukseen. Koska tarkein tavoite kaupunkiviestinnassa on
tiedottaminen, emme kuitenkaan lahde kilpailemaan nakyvyydesta korostamalla visuaalisuutta yli
informatiivisuuden. Visuaalisuuden periaatteella kaupunkiviestinnassa tarkoitetaan miellyttavia ja
ajankohtaisia kuvia, selkeita teksteja ja laadukkaita videosisaltoja. Selkea, kirkas ja hyvannakoinen

kuva tai video yhdistettyna tiiviiseen ja informatiiviseen viestiin kiinnittaa lukijan huomion.



1.3 Ydinviestit

Kuhmon kaupungin viestinnassa tiedotetaan kohdeyleisoja heita kiinnostavista asioista. Kaupunki-
organisaation viestinta on positiivisesti savyttynytta, mutta ei liilan markkinoivaa. Positiivisuus jaa

mieleen ja houkuttelee. Negatiivisiin asioihin otetaan kantaa neutraalisti ja faktoihin perustuen.

Kuhmon kaupunki viestii positiivisesti omista vahvuuksistaan. Vahvuuksista muodostuvat kaupungin
viestintasisaltojen ydinviestit. Kuhmon kaupunkistrategian mukaisia vahvuuksia ovat luonto, kult-
tuuri ja biotalouden osaaminen. Maantieteellinen sijainti idan ja lannen valissa luo tietynlaista ekso-

tiikkaa. Kaupunkikeskustan kompakti koko ja rauhallisuus ovat loistavia vetovoimatekijoita.

Kuhmossa on biotalouden asiantuntijuutta. Puutuoteteollisuus, puurakentaminen ja metsatalous
kukoistavat Kuhmossa. CLT-rakenteinen Tuupalan alakoulu kiinnostaa globaalisti, silla se tarjoaa
innovatiivisen ja rauhallisen oppimisympariston lapsille ja nuorille. Woodpolis puurakentamisen

kehittamiskeskuksena varmistaa kuhmolaisen puuosaamisen jatkuvuuden.

Kuhmossa puhdas luonto ja villielaimet houkuttelevat matkailijoita, ja myos paikalliset arvostavat
kuhmolaista luontoa. Villielainten kuvaus on yksi kuhmolainen vientituote. Puhtaat kalastusvedet ja
monipuoliset maastot sopivat metsastykseen, marjastukseen ja sienestykseen. Hiljaisuus ja ymparis-
ton rauhallisuus ovat kiinnostavia piirteita matkailijoiden ja paluumuuttajien silmissa. Kalastus- ja

metsastysmahdollisuudet ovat kaupunkimme valtteja ja Kuhmo houkuttaa erailijoita laajasti.

Kulttuuritoimijana Kuhmo on globaalisti tunnettu Kuhmon Kamarimusiikkifestivaalin ansiosta. Mui-
ta kulttuuritoimijoita Kuhmossa ovat esimerkiksi Sommelon kansanmusiikkijuhla ja kalevalaisen
kulttuurin keskus Juminkeko. Kuhmossa panostetaan nuorten kulttuurikasvatukseen muun muassa
tarjoamalla mahdollisuuden opiskella painotettua musiikkia. Kuhmon musiikkiopisto on laadukas

musiikin opettaja ja tuottaja. Kuhmo-talo tunnetaan kulttuurin paikkana.



Naita edella kuvattuja teemoja ja eraanlaisia mainetekijoita korostamme kaupungin viestinnassa.

Kuhmon mainetekijat tiivistettyna:

Metsaklusteri, puutuoteosaaminen, biotalous
Puhdas luonto ja asumisymparisto

Maailman kamarimusiikin paakaupunki
Hyvan kasvun ja oppimisen ymparisto
Kiehtova sijainti idan ja lannen rajalla

Hiljaisuus ja rauhallisuus

1.4 Viestinnan toimintaedellytykset

Viestinnan toimintaedellytykset Kuhmossa:

Osaaminen ja mahdollisuus kehittya. Viestinnasta vastaava on viestinnan suunnittelun,
johtamisen ja toteutuksen ammattilainen seka yhteison sisainen konsultti. Viestinnan am-
mattilaisille on tarjottava mahdollisuudet lisata omaa osaamistaan seka vaalia viestintaosaa-
misen kehittymista koko tyoyhteisossa.

Osallistuminen ja vaikuttaminen strategiseen padatoksentekoon. Kun viestinta on
osa strategiatyota, on yhteison paatoksenteossaan otettava huomioon viestinnan nakokul-
ma.

Riittavat voimavarat. Viestinta on asiantuntijatyota. Viestintaan on panostettava riitta-
vasti tekijoita ja tekniikkaa. Markkinointiin on oltava riittavat resurssit.
Tarkoituksenmukainen toimintamalli. Viestinnan organisoinnissa on otettava huomi-
oon yhteison erityispiirteet.

Yleinen vastuu viestinndsta on aina yhteison ylimmalla johdolla. Kaytannon vies-
tintaasiat delegoidaan viestinnasta vastaavalle ja viestintatiimille. Moraalinen vastuu on kui-
tenkin jokaisella yhteison jasenella.

Kaupungin tyontekijat ymmartavat viestinnan merkityksen osana oma tyotdan.
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2. LAINSAADANTO JA ASUKKAIDEN OSALLISTUMISMAHDOLLISUUDET

2.1 Kuntaviestinnin lainsdadanto

Perustuslain mukaisesti kansanvaltaan sisaltyy yksilon oikeus osallistua ja vaikuttaa yhteiskunnan ja
elinymparistonsa kehittamiseen. Kunnan ja kuntalaisen valista vuorovaikutusta saadellaan muun

muassa kuntalaissa.

Kuntalaki antaa pohjan kaupunkiviestinnalle. Kuntalaki velvoittaa kuntia tiedottamaan asukkaitaan
heita koskevista asioista ja jakamaan heille tarpeellista tietoa. Kuntalaki tarjoaa kaupunkiviestinnalle
arvopohjan: “Aktiivinen, monikanavainen, riittava, ymmarrettava ja oikea-aikainen viestinta luo

edellytyksia osallistumiselle ja vaikuttamiselle”.

Kuntalain 22 §:n mukaan valtuuston on pidettava huolta siita, etta kunnan asukkailla ja palvelujen

kunta tiedottaa asukkailleen, milla tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kuntalaki 29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestoille ja muille yhteisoille.
Kunnan tulee antaa rijttavasti tietofa kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmiste-
lussa olevista asioista, nijta 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 an-
netaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietover-

kossa.

Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ef vieda yleiseen tieto-

verkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinnassa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri asukas-

ryhmien tarpeet. (Kuntalaki, www.finlex.fj)

Julkishallinnon viestintaa ohjaa julkisuusperiaate. Viranomaisen tulee toimia julkisuusmyonteisesti.

Tiedonsaannin rajoittamiselle on oltava asiallinen peruste. Julkisuusperiaatetta toteutetaan kunnal-

11



lishallinnossa lahinna asiakirjajulkisuudella (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta), tiedonsaanti-
oikeuksilla, kokouksen eli kasittelyn julkisuudella (kuntalain 101 §), viestinnalla ja tiedottamisella

(kuntalain 29 §) ja vaikuttamismahdollisuuksien varaamisella (hallintolain 41 §).

Maankaytto- ja rakennuslaki saatelee erikseen alueiden kayttoon ja rakentamiseen liittyvaa tiedot-
tamista. Ymparistonsuojelulaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan ympariston tilaa koskevista seuran-

tatiedoista.

Lisaksi kunnan viestintaan vaikuttavat muun muassa henkilotietolaki, hankintalaki seka sahkoisen

viestinnan lainsaadanto.

2.2 Kuntalainen vaikuttajana

Kuntalaisten kuuleminen ja heidan kanssaan keskusteleminen on yksi osa-alue vuorovaikutteisessa
organisaatioviestinnassa. Kuntalaisilla on lain mukaan oikeus vaikuttaa kuntapaatoksentekoon. Vai-
kuttaminen on tehokkainta valmisteluvaiheessa. Kaytannossa mahdollisimman aikainen osallisuus
takaa parhaan vaikuttavuuden. Yhdessa suunnittelu myos sitouttaa yhdessa toteuttamiseen. Kau-
pungin vuorovaikutteinen viestinta tukee kuntalaisen mahdollisuuksia osallistua palvelujen suunnit-

teluun ja yleisesti hanta itseaan kiinnostaviin asioihin.

Kaupunki jarjestaa tarvittaessa asukastilaisuuksia eri kohderyhmille. Asukastilaisuuksien tarkoituk-
sena on kuulla asukkaita, tarjota vaikuttamismahdollisuus seka tiedottaa hankkeesta. Asukastilai-
suuksia jarjestetaan paasaantoisesti uusia alueellisia palveluita suunniteltaessa seka kaavoituksen eri
vaiheissa. Tiedotus- ja kuulemistilaisuuksissa kaupungin johdon edustajat esittelevat ajankohtaisia
asioita seka kuulevat palautetta asukkailta palvelujen ja muiden toimintojen kehittamisesta. Aiheina
voivat olla muun muassa kouluverkkoselvitykset, kaavoitusratkaisut tai kuntaliitokset. Kyseessa on

siis vapaamuotoinen kuuleminen kuntalaisten mielipiteen selvittamiseksi paatoksenteon pohjaksi.

Ennen asian ratkaisemista hallintolain 34 § velvoittaa viranomaisen varaamaan asianosaiselle tilai-
suuden lausua mielipiteensa asiasta seka antaa selityksensa sellaisista vaatimuksista ja selvityksista,
jotka saattavat vaikuttaa asian ratkaisuun. Hallintolain Il §:n mukaan hallintoasiassa asianosainen on

se, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee.
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Kunnan jasenilla on oikeus tehda aloitteita kuntaa koskevissa asioissa. Aloitteen tekijalle on ilmoi-
tettava, mita kunnassa aiotaan asialle tehda. Muita lainsaadannossa mainittuja kuntalaisen mielipi-
teen ilmaisumuotoja ovat neuvoa-antava kansanaanestys, kansanaanestysaloite, erityislainsaadan-

nossa edellytetyt mielipidetiedustelut ja asukkaiden kuulemiset, oikaisuvaatimus ja valitus.

2.3 Yhteistyoelimet ja neuvottelukunnat

Eri kuntalaisryhmilla on kunnissa yhteistyoelimia, joiden tehtavana on parantaa naiden ryhmien aa-
nen kuuluvuutta kunnallisessa paatoksenteossa. Nama ryhmat taydentavat osaltaan kunnallisten
lautakuntien maaraa ja niiden asettaja on usein kunnanhallitus aloitteen perusteella. Yhteistyoelimet
ovat asiantuntijaelimia, joilla ei yleensa ole itsenaista paatosvaltaa. Ne tekevat aloitteita ja esityksia

ryhmansa aseman parantamiseksi.

Kuhmossa toimivat muun muassa seuraavat yhteistyoryhmat: Maaseudun neuvottelukunta, vanhus-

neuvosto, mokkilaistoimikunta ja nuorisoneuvosto.
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3. VIESTINNAN VASTUUT JA ORGANISOINTI

3.1 Viestinnasta vastaavat henkilot

Kuhmon kaupungin hallintosaannossa (§ 6) on linjattu seuraavaa:

Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintaa ja tiedottamista kaupungin toiminnasta
hyvaksymalla yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeaa vies-
tinnasta vastaavat viranhaltijat.

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden-
valmistelussa ja paatoksenteossa. Kaupunginhallitus, lautakunnat, kaupunginjohtaja se-
ka palvelualojenalojen johtavat viranhaltijathuolehtivat, etta kaupungin asukkaat ja pal-
asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun.

Viestinnassa kaytetaan selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan huomioon kaupun-
gin eri asukasryhmien tarpeet.

Kuhmon kaupungilla on viestintaohje ja viestintasuunnitelma ja suunnitelman hyvaksyy

kaupunginvaltuusto. Viestintaohfe voi sisaltya viestintasuunnitelmaan.

Kaupunginhallitus linjaa viestinnan periaatteet ja toimintatavat hyvaksymalla viestintasuunnitelman
(viestintaohjeen). Kaupunginhallitus kantaa paavastuun viestinnasta. Kaupungin kannan muodostaa
kaupunginhallitus ja kiireisissa tapauksissa kaupunginjohtaja. Kaupunginhallitus edustaa myos tyon-
antajaa viestinnassa, minka takia sen jasenten viestinta on erityisen vastuullista. Yksittainen jasen ei

voi edustaa kaupunginhallituksen kantaa.

Vastuualueiden ja yksikoiden viestinnasta vastaavat vastuualueiden esimiehet ja asiantuntijat. Esi-
miehia kannustetaan aktiiviseen, avoimeen, ystavalliseen ja jatkuvaan viestintaan toimialansa ajan-

kohtaisista asioista. Budjettivastuut maarittelevat myos viestintavastuut.

Viestinnan kaytannon toteuttamista tekevat ja moraalista vastuuta kantavat kaupungin tyontekijat.
Koska Kuhmon kaupungilla ei toistaiseksi ole viestinnan osastoa, on vastuu hajautettava tasapuoli-
sesti palvelualoille. Kullakin viestintakanavalla on omat vastuuhenkilonsa, ja jokaisella toimialalla on

vastuuhenkilo, joka huolehtii tietojen etenemisesta kaupungin viestintakanaviin asti.
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Kunkin viestintakanavan paavastuullinen huolehtii, etta kanavat sailyvat aktiivisena ympari vuoden

(suositus: paivittainen aktiivisuus). He ovat vastuussa siita, etta kanaviin tuotetaan sisaltoa.

¢ Nettisivut
e Facebook
o Twitter

e Instagram

e Youtube

Palvelualakohtaiset vastuuhenkilot ovat vastuussa siita, etta kunkin toimialan tiedotettavat sisallot
paatyvat kanaviin. Viestittavaa on paljon, kun muistetaan ajatella yleison nakokulmasta. Tyontekijoil-
le itsestaanselvilta vaikuttavat asiat voivat ulkopuoliselle olla kiinnostavia ja taten tiedottamisen

arvoisia.

e kunnallistekniikka (kadut, vesihuolto, kaukolampo)
o tilapalvelut

e paivakodit

e ylakoulu
e alakoulu
e lukio

e kirjasto

e nuorisotyo
e kulttuuri- ja tapahtumapalvelut

e liikunta ja vapaa-aika

3.2 Viestijan vastuu

Tyontekija
Tyontekijalla on lojaliteettivelvoite tyonantajaansa kohtaan. Sananvapauteen perustuen jokaiselle
tyontekijalla on oikeus esittaa julkisuudessa nakemyksiaan niista asioista, joita han joutuu tyossaan

kasittelemaan. Ulkoisessa viestinnassa tulee kuitenkin noudattaa yhteisesti hyvaksyttyja pelisaantoja:

o salassa pidettavia asioita ei kerrota julkisesti
e kaupungin henkilostoa ja luottamushenkiloita ei parjata julkisuudessa
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e tyoOnantajaa vahingoittavia asioita ei esiteta julkisesti

o omat yhteiskunnalliset nakemykset ja mielipiteet eivat saa vaikuttaa kaupungin viestinnan ta-
sapuolisuuteen

o omat mielipiteet pitaa ilmaista yksityishenkilona, ei kaupungin tai sen yksikon virallisena kan-
tana

e erityisesti sosiaalisessa mediassa toimiessa on tarkeaa erottaa, toimiiko siella yksityishenki-
lona vai kaupungin edustajana

o kannattaa huomioida, etta ulkopuolisen seuraajan silmin kaupungin tyonteki-

jan status pysyy myos vapaa-ajalla

kaupungin virallisen kannan asioihin antaa asiayhteyden kannalta keskeisin esimies tai johtaja

Luottamushenkilo

Luottamushenkiloilla on tarkea rooli kaupungin toiminnan tunnetuksi tekijana ja kontaktitahona
kuntalaisten seka kaupunkiorganisaation yhteistyokumppaneiden suuntaan. Luottamushenkilo voi
laatia kirjoituksia ja tiedotteita omista mielipiteistaan ja kannanotoistaan julkaistavaksi eri kanavissa.
Talloin on syyta tuoda esille onko mielipide esitetty yksityishenkilona vai luottamuselimen tai edus-
tamansa ryhman jasenena. Luottamushenkiloilta toivotaan asiallista ja arvokasta, tosiasioihin perus-

tuvaa viestintaa, silla heidan oletetaan tietavan enemman kaupungin asioista kuin kuntalaisten.

Suljettujen kokousten luottamuksellisista keskusteluista ei saa kertoa ulkopuolisille henkildille.
Kaupunkia ja kaupunkiorganisaatiota koskevista paatoksista tiedotetaan virkavastuulla. Luottamus-
henkilot voivat viestia yhteisesti paatetyista asioista myos tiedotus- ja asukastilaisuuksissa ja olemal-
la mukana kaupungin jarjestamissa tilaisuuksissa. Naissakin tilaisuuksissa on hyva tehda tarvittaessa

ero oman mielipiteen ja sovitun kannan valilla.

Luottamushenkilot kayvat luonnollisesti poliittista debattia erilaisista nakemyksistaan, ja niiden osal-

ta vastuu heidan nakemyksistaan kuuluu vain heille.
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3.3 Viestinnan arviointi ja uudistaminen

Viestinnan toteutumista ja onnistumista seurataan jatkuvasti ja arvioidaan kehityskeskustelujen ja
tilinpaatoksen yhteydessa. Tyoyhteisoviestinnan onnistumista seurataan henkilostolta saadun pa-

lautteen ja tyoyhteisossa kaytavien keskustelujen kautta seka tyoilmapiirimittausten kautta.

Ulkoisen viestinnan onnistumista seurataan verkkoviestimissa saadun palautteen ja kommenttien
mukaan. Viestintakanavissa julkaistujen paivitysten maaraa, nakyvyytta ja laatua (positiivinen, nega-
tiivinen vai neutraali savy) arvioidaan. Huomioitavia tekijoita ovat myos kommenttien, jakojen ja
tykkaysten maarat sosiaalisen median paivityksissa. Paivityksia kannattaa vertailla: miksi yksi julkaisu
keraa enemman nakyvyytta kuin toinen? Sosiaalisen median jokaisen kanavan tarkempaan arvioin-

tiin on ohjeita kanavakohtaisissa ohjeissa Kuhinassa.

Johtoryhman, kanavakohtaisten vastuuhenkiloiden ja palvelualakohtaisten vastuuhenkiloiden toi-
mesta viestinnan onnistumista arvioidaan saannollisesti ja asetetaan uusia tavoitteita viestinnan ke-
hittamiselle yhteisesti viestintatiimissa. Johtoryhman jasenten ja vastuualueiden esimiesten kanssa

viestinnan arviointi ja kehittaminen kaydaan lapi kehityskeskustelussa.

Kaupunginhallitus arvioi tilinpaatoksen yhteydessa viestinnan onnistumista ja asettaa tavoitteet vies-

tinnan kehittamisella talousarvion laadinnan yhteydessa.

3.4 Viestintakalenteri

Viestintatiimin tehtavana on yllapitaa Kuhinassa olevaa viestintakalenteria. Viestintakalenterissa on

merkittyna tapahtumia, kokouksia ja ajankohtaisia aiheita, joista on syyta suunnitelmallisesti viestia.

Kalenteri on jatkuvasti paivittyva, ja sinne voidaan lisata aihepiireja esimerkiksi vuodenaikojen mu-
kaan. Kalenteri helpottaa niin johtoryhmaa kuin viestinnan kaytannon sujuvuutta. Kalenteri muistut-
taa tapahtumista ja tavoitteista, jolloin tavoitteiden saavuttamista on helpompi kontrolloida. Ajan-

kohtaisten asioiden listaus helpottaa paivitysten tekoa, jolloin valtytaan viestinten hiljentymiselta.
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4. VIESTINNAN KOHDERYHMAT

Viestinnan kohderyhmia on entista vaikeampi jaotella. Vaikka nykytekniikan tyokalut antavat entista
enemman tietoa siita, kuka vastaanottaa viestejamme ja kuinka suurelle vaestomaaralle ne leviavat,
on yleison jaotteleminen kohderyhmiin haasteellista. Tosiasiassa yksi henkilo kuuluu elamansa aika-
na kymmeniin eri kohde- ja viiteryhmiin. Tassa suunnitelmassa tilannetta on kuitenkin yksinkertais-

tettu, ja Kuhmon kaupunkiviestinnan kohderyhmia esitellaan toisistaan eroteltuina.

Kuhmon kaupungin viestinnalla on useita kohderyhmia. Eri viestinnan valineita ja kanavia kaytetta-
essa on hyva muistaa, etta kohderyhmat painottuvat kussakin kanavassa eri tavalla. Jokaisen viesti-
jan on tiedostettava myos, etta tietyt viestit voivat kiinnostaa vaikkapa kaikkia naita seuraavaksi
esiteltyja yleisoryhmia. Kohderyhmista ja niiden painotuksista eri sosiaalisen median kanavissa on

koottu kanavittain tarkemmat ohjeet, jotka loytyvat Kuhmon kaupungin Intranetista eli Kuhinasta.

Vapaa-ajan
asukkaat
Kuhmon kaupungin Paikalliset
asukkaat ja jasenet
Sidosryhmat Maakunnan kattavat
Kuhmon kaupungin Kansalliset
viestinnan .
. Kansainvaliset
kohderyhmat
Kuhmon
ystavat
Matkailijat

Maineviestinnan
kohderyhmat

Kuva: Kaupunki viestii kohderyhmilleen, ja kohderyhmat vaikuttavat kaupungin viestinnan muotoon ja sisaltoi-

hin. Ihmiset kuuluvat useisiin eri kohderyhmiin, ja kohderyhmat viestivat keskenaan.
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4.1 Kuhmon kaupungin asukkaat ja muut jasenet

Kuhmon kaupungin viestinnan tarkein tehtava on tiedottaminen kaupungin palveluista ja paatoksen-
teosta. Tiedottaminen koskettaa painokkaimmin Kuhmon kaupungin asukkaita ja jasenia. Kaupungin

asukkaat ja jasenet ovat siten merkittavin ja myos monimuotoisin kohderyhma.

Kaupungin keski-ikaiset ja nuoret asukkaat seuraavat aktiivisesti (ehka jopa aktiivisimmin) Kuhmon
kaupungin tiedottamista ja muuta viestintaa sosiaalisessa mediassa. Sosiaalisessa mediassa Kuhmon
kaupungin kanavilla on otettu puolivirallinen ote. Tarkeinta on, etta asukkaat saavat tietoa ajankoh-

taisista asioista helposti ja ymmarrettavasti.

Varsinkin iakkaammalle vaestoryhmalle Kuhmon kaupungin viestit ovat parhaiten saavutettavissa
paikallislehtien kautta. Sen takia sujuva yhteistyd muun muassa Kuhmolaisen ja Kainuun Sanomien

kanssa on erittain tarkeaa.

Kaupungin nettisivuilta kuhmolaiset lukevat heille itselleen ajankohtaisia ja tarpeellisia asioita, kuten
toimistojen ja palveluiden aukioloaikoja ja yhteystietoja. Kaupungin asukkaita ajatellen tarkeinta on
tayttaa tiedotuksen tehtavat ja ajantasaisuuden vaatimukset erityisesti yhteystietojen ja palveluiden

aukioloaikojen osalta.

4.2 Vapaa-ajan asukkaat

Vapaa-ajan asukkaiksi ajatellaan sellaiset asukkaat, jotka asuvat Kuhmossa osan vuodesta. Vapaa-
ajan asukkaita kutsutaan epavirallisemmin mokkilaisiksi. Tahan kohderyhmaan kuuluvat siis ne, jotka

omistavat kesamokin tai vuokraavat sellaista Kuhmon alueella.

Vapaa-ajan asukkaiden kohderyhma kasittaa paljon eri-ikaista vaestoa, ja viestinnan kohderyhmana

kasittaa hyvin samanlaisia tarpeita kuin kaupungin vakituisetkin asukkaat.

Vanhemmalle ikaryhmalle paikallislehti on tarkea tiedonlahde, kuten myos Kuhmon kaupungin net-
tisivut. Nettisivuilta vapaa-ajan asukkaat etsivat tietoa ajankohtaisista asioista, Kuhmon palvelutar-
jonnasta, palveluiden aukioloajoista ja yhteystiedoista. Vapaa-ajan asukkaiden sosiaalisen median

kaytosta ei ole faktatietoa. Rohkea arvio on, etta Kuhmossa pidemman aikaa oleskelevat nuoret ja
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keski-ikaiset vapaa-ajan asukkaat seuraavat Kuhmon sosiaalisen median kanavia - ainakin silloin, kun

he niita hoksaavat etsia.

4.3 Kuhmon ystavat, matkailijat

Kuhmon ystaviksi kutsutaan heita, joilla on jonkinlainen tunneside Kuhmoon. Kuhmon ystavat kat-
tavat kohderyhmana entiset kuhmolaiset, taalla usein vierailevat, mahdolliset paluumuuttajat ja
henkilot, joilla on Kuhmossa sukulaisia ja tuttavia. Matkailijat voidaan niputtaa Kuhmon ystavien
kanssa samaan kohderyhmaan, silla heidan kiinnostuksenkohteensa viestintaa ajatellen ovat suhteel-

lisen samanlaiset.

Kuhmon ystavat ja matkailijat etsivat yhta lailla ajankohtaista tietoa ja kaipaavat tiedotusta kuin ylla
mainitut kohderyhmat. Heille edelleen paikallislehdet, nettisivut ja sosiaalinen media ovat tiedonlah-
teita, joita he kayttavat. Tama ryhma eroaa aiemmista kuitenkin siten, etta viestinnan tavoitteista

erityisesti houkuttelevuus korostuu matkailijoita ja Kuhmon ystavia ajatellen.

Houkuttelevan viestinnan tarkoitus on saada Kuhmon ystavat ja matkailijat tulemaan vierailulle
Kuhmoon. Silloin viestien tulee olla miellyttavia ja kiehtovia, historiaa, rajaseudun eksotiikkaa ja
Kuhmon henkea korostavia. Kainuulainen luonto ja kuhmolainen perinnekulttuuri ovat asioita, jot-

ka kiinnostavat erityisesti kansainvalisia matkailijoita.

4.4 Sidosryhmat

Kaupungin sidosryhmilla tarkoitetaan ryhmia, yhteisoja tai toimijoita, jolla on intresseja kaupunkia
ja sen toimintaa kohtaan. Sidosryhmat ovat kiinnostuneita kaupungin toiminnasta ja paatoksenteos-
ta, silla se vaikuttaa heidankin toimintaansa - ja painvastoin. Sidosryhmat ovat toimijoita, joiden
kanssa kaupunki tekee yhteistyota ja viestii aktiivisesti. Sidosryhmat ovat yksi suuri Kuhmon kau-

punkiviestinnan kohderyhmakokonaisuus.

Kaupunkiorganisaation viestinta suuntautuu sidosryhmille sisaisina tai ulkoisina viesteina riippuen
sidosryhman roolista kaupungissa tai suhteesta kaupunkiin. Sidosryhmaviestintaa tehdaan paljon
sisdisesti, eikda se aina nay julkisesti ulkopuolelle. Sidosryhmaviestinta luo osaltaan yhtenevaisyytta
koko kuntaan. Sidosryhmaviestinta on vuorovaikutteista ja moniulotteista, eika sidosryhmien roo-

leja kaupunkiorganisaatioon nahden ole aina helppoa maaritella.
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Kuhmon kaupungilla on lukematon maara sidosryhmia. Kaupungin taytyy jatkuvasti ja aktiivisesti
ottaa viestinnassaan sidosryhmat huomioon, ja tuoda niille selvasti esille tarpeelliset tiedot. Sidos-
ryhmaviestinnan tulee olla tehokasta, avointa ja vuorovaikutteista. Osa sidosryhmista on lasna kau-
pungin viestinnassa koko ajan tai paljon, osa vahemman. Sidosryhmien osallistaminen ja huomioimi-

nen viestinnassa riippuu viestittavasta aiheesta ja siita, mika aihe on kulloinkin ajankohtainen.

Sidosryhmia voidaan ryhmitella sen mukaan, onko sidosryhma paikallinen, maakunnan kattava, kan-
sallinen vai jopa kansainvalinen. Lisaksi sidosryhmia voisi jaotella temaattisesti. Osa sidosryhmista
kuuluisi luontevasti kaikkiin kategorioihin. Sen takia ryhmittely on keinotekoinen, mutta se helpot-

taa hahmottamaan sidosryhmaviestinnan moniulotteisuutta.

Paikalliset

Kaupunkikonserni
Kuhmon kaupunkikonserniin kuuluvat kaupunkiemon lisaksi osuus Kainuun SOTE-kuntayhtymasta,
Kainuun Liitosta, Kainuun Jatehuollon kuntayhtymasta seka kaupungin tytaryhtiot Kuhmon Lampo
Oy, Kuhmon Lampoenergia Oy, Kiinteisto Oy Kuhmon Terva-asunnot, Kiinteisto Oy Kuhmon

Kulttuuritalo ja Kuhmon Yrityssampo Oy.

Kaupunkikonsernin valinen viestinta voidaan ajatella osaksi kaupungin sisaista viestintaa, koska kon-
serni sijaitsee strategisesti ja taloudellisesti kaupunkiorganisaation ytimessa. Kuhmon kaupungin ja
sen kaupunkikonsernin valisen sidosryhmaviestinnan taytyy olla taysin avointa ja saumatonta seka

vuorovaikutteista. Kaupungin ja kaupunkikonsernin valisesta yhteistyosta viestitaan ulospain.

Yritykset, jarjestot ja yhdistykset
Paikalliset yrittajat ovat olennainen sidosryhma Kuhmon kaupungille. Yrittajien kanssa tehdaan pal-
jon yhteistyota ja erilaisia sopimuksia. Kaupungin paatoksista viestitaan aktiivisesti yrityksille. Kuh-
mon Yrittdjat ry on kuhmolaisten yrittajien etujarjesto. Yrittajayhdistys laajenee portaittain Kai-

nuun ja koko Suomen alueelle.

Yrityksista hyvana sidosryhmaesimerkkina voidaan mainita puutuotealan yritykset. Puurakentami-

sen ja puutuoteteollisuuden alalla Kantolan alueen yritykset ovat merkittava sidosryhma Kuhmon
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kaupungille. Viestimme yhdessa kuhmolaisen puurakentamisen sanomaa jopa globaalisti. Puuraken-
taminen ja biotalous ovat myos yksi paateema kaupunkistrategiassamme, joten sidosryhmayhteis-

tyon ja -viestinnan tulee olla toimivaa.

Kaupunkiviestinnan sidosryhmia ovat kaikki jarjestot ja yhdistykset, jotka Kuhmon kaupungin alu-

eella toimivat. Osa jarjestoista ja yhdistyksista viestii aktiivisesti ulkoisesti.

Kylayhdistykset ovat merkittava osa Kuhmon kuntapolitiikkaa, ja taten myos luonteva osa kaupun-
gin sidosryhmaviestintaa. Hyvana esimerkkina tehokkaasta sidosryhmaviestinnasta voidaan mainita
kriisiviestinta: kriisitilanteita varten on kaupungilla olemassa kaikki kylayhdistykset kattava teksti-

viestiryhma. Sen kautta tehdaan tehokasta sidosryhmaviestintaa kriisin kohdatessa.

Jarjestoista mainittakoon koko Suomen kattava Maa- ja metsataloustuottajain Keskusliitto MTK,
joka toimii Kuhmossa paikallisjarjestona ja on yksi kaupunkiviestinnan sidosryhma. Maa- ja metsata-
lous on elimellinen osa Kuhmoa, ja usein kaupungin paatoksenteko vaikuttaa suoraan maa- ja met-

satalouteen elinkeinona.

Kulttuuritoimijat
Kulttuuri on yksi Kuhmon kaupungin strategisista paakohdista. Kuhmon kaupunki luo kulttuuri-
imagoaan musiikin, perinteiden, kalevalaisuuden ja paikallishistorian kautta. Kuhmon Kamarimusiik-

ki, Sommelon kansanmusiikkijuhla ja Juminkeko ovat esimerkkeja kulttuurin sidosryhmista.

Kuhmon kaupunki tekee tiivista yhteistyota kulttuuritoimijoiden kanssa. Viestinnassa nama sidos-
ryhmat korostuvat erityisesti sesonkeina, esimerkiksi Kamarimusiikki ja Sommelo kesa-
heinakuussa. Viestinnassaan Kuhmon kaupunki voi tiedottaa tapahtumista ja jakaa toimijoiden paivi-
tyksia omissa kanavissaan. Koska kaupunki tukee monia kulttuuritapahtumia rahallisesti, taytyy kau-

pungin rooli tuoda esille asiaan kuuluvissa yhteyksissa.

Kulttuuritoimijoilla on usein omia yhdistyksiaan, esimerkiksi Kuhmon musiikkiyhdistys ry, Kuhmon
Kamarimusiikin Kannatusyhdistys ry, Musiikkijuhla Sommelon Kannatusyhdistys, Musiikkiyhdistys
Pro Sommelo ry ja niin edelleen. Festivaaleilla on lisaksi omia kattojarjestojaan, joista esimerkkina
Finland Festivals. Kulttuuritoimijat ja niiden jarjestoverkostot tekevat tastakin sidosryhmasta alue-

rajoja rikkovia yhteistyokumppaneita Kuhmon kaupungille.
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Kainuun maakunta ja alueelliset toimijat

Kainuun maakunnassa toimivat aktiivisesti muun muassa Kainuun kunnat, kuntayhtyman viranomai-
set (kunnallisvaltuustot ym.), Kainuun sote, Kainuun liitto, Aluehallintovirasto, ELY-keskus, Kainuun
TE-palvelut, Kainuun Etu Oy, Kainuun pelastuslaitos ja Ekokymppi. Kainuun kehittamistoimijana

Elava Kainuu Leader.

Maakunnan sisaista sidosryhmayhteistyota ja -viestintaa tapahtuu paljon ja jatkuvasti.Yleisesti otta-
en maakunnan sidosryhmat otetaan huomioon kaupunkiviestinnassa kuten muutkin sidosryhmat.

Ulospain viestitaan silloin, kun se on ajankohtaista.

Ulkopuoliselle nakyva viestintayhteistyd maakunnan toimijoiden kanssa on melko samanlaista kuin
valtion viranomaisten kanssa tehtava yhteistyo - lyhyesti sanottuna Kuhmon kaupunki on osaltaan
jakamassa asukkaita koskevaa tietoa eteen pain. Kunkin maakunnan sidosryhman kanssa aihepiirit
painottuvat eri tavoin. Maakunnan sidosryhmien kanssa aihepiirit vaihtelevat aluepolitiikasta ympa-

ristoasioihin, puuteollisuudesta palveluihin, kierratyksesta rahoitukseen.

Yhtena esimerkkina kriisiviestinnan sidosryhmayhteistyosta on helleseuranta heinakuussa 2018.
Mukana palavereissa ja tiedotuksessa olivat Kainuun kunnat, sote ja pelastuslaitos. Osanottajat te-
kivat jatkuvasti viestintayhteistyota muun muassa aiheeseen liittyvien tiedotepakettien kokoamises-

sa ja levittamisessa.

Lisaksi taytyy ottaa huomioon maakuntatoimijoiden aluerajoja rikkovat mekaniikat. Esimerkiksi
Aluehallintovirastossa Kainuu ja Pohjois-Pohjanmaa on yhdistetty omaksi alueekseen. ELY-
keskuksessa liikenteen piiriin kuuluvissa asioissa menetellaan samoin, mutta elinkeino- ja ymparis-
toasioissa Kainuu on omana alueenaan. Nama ovat osoituksia siita, miten moniulotteista sidosryh-

mayhteistyo parhaimmillaan on.
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Kansalliset

Valtion viranomaiset
Valtion viranomaisia ovat julkisyhteison pysyvat toimielimet. Valtiolla on oikeus- ja hallintoviran-
omaisia, jotka ovat luonnollisesti kaupunkiviestinnan sidosryhmia. Viranomaisia ovat esimerkiksi
Suomen Pankki, Kansanelakelaitos, Finanssivalvonta, eduskunnan virastot ja laitokset, tuomioistui-
met, kirkon viranomaiset ja niin edelleen. Kuhmossa toimii valtion maahanmuuttovirasto, jonka

tyollistamisvaikutus kaupungissa on merkittava.

Kuhmon kaupungin viestintaa ajatellen tama sidosryhma korostuu silloin, kun tiedotetaan kunnan
asukkaita koskevista asioista. Kuhmon kaupunki voi tiedottaa esimerkiksi avoimista tyopaikoista,
muuttuvasta lainsaadannosta, ajankohtaisista aiheista, joita eduskunnassa ja ministerioissa kasitel-
laan. Yksinkertaisimmillaan taman sidosryhman huomioon ottavaa viestintaa tehdaan, kun jaetaan
sosiaalisessa mediassa Kuhmoa tai Kainuuta koskeva uutinen, joka liittyy jotenkin naiden viran-

omaisten toimintaan.

Liikenne- ja viestintaministerio, ymparistoministerio ja opetus- ja kulttuuriministeric nousevat
usein esiin kaupungin sidosryhmaviestinnassa. Teemoja, jotka aktivoivat sidosryhmayhteistyota nai-
den ministerioiden kanssa, ovat muun muassa Kuhmon kaupungin sijainti harvaan asutulla seudulla,
metsatalouden ja puuteollisuuden merkitys seka laadukas kulttuuritoiminta. Esimerkiksi ymparis-
toministerion puurakentamisen ohjelma tekee Kuhmosta osan kansallista puusuomi-verkostoa,

joka on siten yksi sidosryhma puutuoteteollisuudesta viestittaessa.

Kaupungin edunvalvonnassa korostuvat hyvat suhteet valtion viranomaisiin niin aluetasolla kuin

valtakunnallisesti.

PTR-viranomaiset
Poliisi, tulli ja rajavartiolaitos toimivat Kuhmossa kukin omalla painotuksellaan ja ovat selkea sidos-
ryhma kaupunkiviestinnalle. Tulli ja rajavartiolaitos ovat myos Kuhmossa merkittavia tyonantajia.
Maantieteellisen sijainnin, rajakuntastatuksen ja Vartiuksen rajanylityspaikan myota rajavartiolaitos
korostuu Kuhmon kaupunkiviestinnassa aika ajoin, mika tekee Kuhmosta hieman erilaisen viestijan

verrattuna moneen muuhun Suomen kuntaan.
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Sidosryhmayhteistyo viranomaisten kanssa korostuu viestinnan piirissa erityisesti kriisitilanteissa.
Kriisitilanteissa viestintayhteistyd PTR-viranomaisten kanssa on oltava joustavaa ja sujuvaa. Kau-

punkiviestinnan tehtava onnettomuus- ja hataitilanteissa on tukea muiden viranomaisten viestintaa.

Metsahallitus
Metsahallitus on olennainen sidosryhma paikallisesti, alueellisesti ja kansallisesti. Metsahallitus tarjo-
aa myos kansainvalisen ulottuvuuden Kostamuksen kanssa yllapidettavan Ystavyyden puiston kaut-
ta. Kaikilla tasoillaan Metsahallitus on olennainen yhteistyokumppani tonttimyynnissa, luontopalve-
luissa, luonnonsuojelu-, metsien kaytto- ja metsatalousasioissa. Kuhmossa Metsahallitukseen liittyva
sidosryhmaviestinta liittyy paljolti naihin teemoihin. Esimerkiksi Petolan tapahtumista, metsapalova-

roituksista tai retkeilyreiteista tiedottaminen on olennaista Metsahallitusta koskevaa viestintaa.

Harvaan asutun maaseudun toimijat
Kuhmon kaupungin alue on harvaan asuttua maaseutua ja Kuhmo harvaan asutun maaseudun pai-
kalliskeskus. Taten koko Suomen maaseutu on myos eraanlainen sidosryhma. Tama sidosryhma
korostuu esimerkiksi silloin, kun tehdaan koko valtakunnan kattavia paatoksia ja maaseudun kuntia
kasitellaan yhtena kokonaisuutena. Harvaan asutun maaseudun verkosto on etulinjassa vetamassa

viestintaa maaseudun asioissa.

Rajaseutu
Kuhmon maantieteellinen sijainti valtion itarajalla luo kaupungille tietynlaisen rajakuntastatuksen.
Muut Suomen rajakunnat ovat viestinnan sidosryhma siina missa toiset Kainuun kunnatkin. Rajakun-
tayhteistyota tehdaan kaytannossa esimerkiksi Runon ja rajan tie- ja laajemmin Via Karelia-

projektissa.
Rajaseutu ry on kansallinen rajakuntien tulevaisuutta menestysta tukeva yhdistys. Rajaseutu ry aja-

tellaan yhdeksi sidosryhmaksi, koska se tarjoaa hanketukea rajakunnille. Kunnat eivat ole yhdistyk-

sessa jasenina.

Kansainvailiset
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Venaja ja Kostamus
eesta yhden sidosryhman Kuhmon kaupungin viestinnassa. Kostamus on Kuhmon ystavyyskaupun-

ki. Kostamuksen laheisyys lisaa kansainvalista otetta Kuhmon viestintaan.

Koko Suomen ja Venajan yhteisen rajan kattavaa yhteistyota tehdaan myos. Fennoskandian vihrea
vyohyke (green belt) yltaa aina Jaamerelle saakka. Vihrea vyohyke on rajat ylittavaa ymparistoyh-
teistyota. Vihrea vyohyke yhdistyy muihin sidosryhmiin: poytakirjat Suomen osalta allekirjoittaa

ymparistoministerio ja yhteistyo on osa YK:n yleissopimusta.

Pohjoismaat ja ystavyyskaupungit
Pohjoismaat ovat yksi kansainvalinen sidosryhma. Skandinavia on maailmalla tunnettu alue, ja Poh-
joismainen arktisuus ja Lappi kiehtoo kansainvalisia matkailijoita. Kainuu on kansainvalisesti tunnet-
tu eramaa-alue ja Kuhmo pystyy viestinnassaan identifioitumaan eramaakaupunkina matkailijoiden

silmissa. Kaikki sidosryhmayhteistyo on siis eduksi Kuhmolle erityisesti matkailun aihepiireissa.

Kuhmolla on ystavyyskaupunkeja Kostamuksen lisaksi kolme. Unkarissa Oroszlany, Ruotsissa Ro-
bertsfors, Slovakiassa Sala. Yhteistyosti niiden sidosryhmien kanssa kannattaa myés kertoa kau-

pungin viestinnassa.
Euroopan Unioni

Suomen EU-jasenyys tekee Euroopan Unionista automaattisesti yhden sidosryhman Kuhmon kau-

pungin viestinnassa. Kuhmossa Suomen EU-jasenyys nakyy myos kaytannossa rajasijaintimme takia.
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5. VIESTINTAKANAVAT

Viestinnan vanhat rajat ovat katoamassa. On yha vaikeampaa vetaa rajaa esimerkiksi sisaisen ja ul-

koisen viestinnan tai eri julkisuuskenttien valille. Tarvitaan uusia kumppanuuksia ja yhteistyota.

Tassa suunnitelmassa Kuhmon kaupungin kayttamat viestintakanavat ovat kuitenkin jaoteltuna pe-
rinteisesti sisaisiin ja ulkoisiin viestintakanaviin. Vaikka jaottelu on nykyaan vanhentunut, se on valt-
tamatonta yksinkertaistamisen tarpeen takia. Jokaisen viestijan tulee huomata, etta perinteisten

sisdisten ja ulkoisten viestintakanavien sekoittumista tapahtuu valttamatta.

5.1 Sisainen viestinta

Sisdisen viestinnan eli tyoyhteisoviestinnan avulla varmistetaan, etta Kuhmon kaupungin henkilos-
tolla ja luottamushenkiloilla on tiedossa tyon tekemisen kannalta olennainen tieto. Hyva sisainen
viestinta lahtee toisen ihmisen kunnioittamisesta, hyvasta kaytoksesta ja ystavallisesta vuorovaiku-

tuksesta.

Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan kaikkea tiedonkulkua ja vuorovaikutusta, joka tapahtuu organisaa-
tion tai yhteison jasenten tai ryhmien valilla. Avoin sisdinen viestinta luo kannustavaa, keskustelevaa

ja kehittyvaa tyoilmapiiria.

Sisdinen viestinta voi olla joko virallista tai epavirallista, ja sen viestin viejina ovat kaikki organisaati-
on tyontekijat johtoportaasta tyontekijoihin. Hyvin toimiva sisainen viestinta on oleellinen osa hy-

liittyvista muutoksista. Seuraavaksi tiedotetaan sahkoisilla kanavilla.

Kasvokkain tapahtuva viestinta on sisaisen viestinnan tehokkain muoto, koska se on valitonta vies-
tintaa, kysymyksia voi esittaa ja niihin saa vastaukset heti. Suoran, avoimen ja riittavan aikaisessa
vaiheessa kaydyn keskustelun avulla tieto valittyy oikealla tavalla, jolloin on hyvat mahdollisuudet

valttaa vaarinkasityksia ja huhuja.

Tavoitteena on, etta kaupungin sisaisen viestinta on joustavaa ja avointa seka organisaatiossa pysty-

ja vaakasuunnassa tapahtuvaa. Johdolla on keskeinen merkitys avoimen ja vuorovaikutteisen kult-
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tuurin luomisessa. Yksikoiden esimiehilla on tarkea vastuu sisaisesta tiedonkulusta, samoin esimer-
kiksi hankkeiden ja projektien vetijilla. Sisaisessa viestinnassa keskeinen asia on tasapuolisuus: on

jokaisen tyontekijan oikeus tietada, mita omassa tyoyhteisossa tapahtuu.

Myos henkilostolla on vastuu tiedonhankinnasta. Jokaisen tyontekijan taytyy tietaa, missa omaan

tyohon liittyvat tietovarastot sijaitsevat ja osata etsia tarvitsemansa tietoa sielta.

5.1.1 Intranet (Kuhina)

Kuhmon kaupungin henkilostolla on kaytossa Kuhina, oma intranet. Kuhinaa kaytetaan ajankohtais-
ten asioiden, ohjeiden ja uutisten valittamiseen. Kuhinassa ilmoitetaan muun muassa kaikki Kuhmon

kaupungin tyontekijoita koskevista tapahtumista.

Tarkeimmat osat intranetin tietosisallosta jaetaan myos muita jakelukanavia kuten tyopaikkapalave-

reja kayttaen, jotta oleellinen tieto saavuttaa kattavasti kaikki tyoyhteison jasenet.

Intranetin paivitysvastuu on hajautettu yksikoihin samaan tapaan kuin Kuhmon nettisivujenkin paivi-

tysvastuu. Kuhinan tietojen tulee olla ajantasaisia samalla lailla kuin muidenkin viestintakanavien.

5. 1.2 Sahkopostiviestiminen

Sisdisessa viestinnassa kaytetaan usein sahkopostia. (Lyhyiden viestien valittamiseen ja keskusteluun
suositellaan kuitenkin pikaviestipalveluja, jotta sahkoposti ei kuormitu (esimerkiksi Whatssapp tai
Skype for Business). Sahkoposti on kohdennettu viestinnan valine, jota kaytetaan yhdelle henkilol-
le tai rajatulle joukolle suunnattuun viestintaan. Asiallisuus on hyva sailyttaa kaikissa tyotilanteissa,
joten tulee miettia minka savyisia viesteja lahetat. Vastaa myos viesteihin ilman turhia viivytyksia.
Esimiehen tulee antaa palaute kasvokkain, ei sahkopostilla. Sisaisessa viestinnassa sahkopostia kay-
tetaan myos tavoittamaan tiedottamisessa kaikki kaupungin tyontekijat (varsinkin jos tyontekijoilla

ei ole omaa tyoasemaa eika Kuhinan kaytto ole mahdollista).

Laajaa koko organisaation sahkopostilistan (ryhman nimi KU Kuhmon kaupungin henkilosto) kayt-
toa on valtettava ja ensisijaisesti tulee kayttaa intranettia. Koko organisaation sahkopostiryhmaa
kaytetaan erittain nopeaa tiedotusta edellyttavan ja koko organisaation henkilostoa koskevien asi-

oiden tiedottamiseen.
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5. 1.3 Pikaviestintapalvelut

Henkilostolla on mahdollisuus ottaa kayttoonsa pikaviestintaan, puhelin- ja videoneuvotteluihin
tarkoitettu Lync—sovellus (Skype for Business). Pikaviestinta sopii erityisen hyvin nopeisiin kysy-
myksiin. Sovelluksen avulla on myos helppo viestia omasta tavoitettavuudesta, tyokaveri osaa ottaa

yhteytta juuri sopivalla hetkella, eika hairitse esimerkiksi kesken palaverin tai tarkean tyotehtavan.

Pikaviestinnassa voi kayttaa myos VVhatsappia, joka on reaaliaikainen viestintapalvelu jokaisen
omassa alypuhelimessa. Whatsapp sopii erityisen hyvin nopeisiin kysymyksiin. Talla hetkella What-

sapp on vaihtelevasti kaytossa sisaisessa viestinnassa.

5. 1.4 Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalain (laki tyonantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa) tarkoituk-
sena on henkilostolle mahdollisuus osallistua toiminnan kehittamiseen yhteistyossa tyonantajan
kanssa ja vaikuttaa omaa tyota ja tyoyhteisoa koskevien paatosten valmisteluun.

Yhteistoiminta voi olla seka valitonta etta edustuksellista. Edustuksellisessa yhteistoiminnassa kasi-
tellaan henkilostoa laajasti tai yleisesti koskevia yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvia asioita.
Valitonta yhteistoimintaa on esimerkiksi tyopaikkakokouksissa kasiteltavat tyoyhteisoa koskevat

asiat.

Kuhmon kaupungissa on kaytossa Tyonantajan ja henkiloston valisen yhteistoiminnan paikallinen
soveltamisohje. Ohje sisaltaa edustuksellisten toimielimien kokoonpanon ja paaasialliset tehtavat
seka luottamushenkiloiden ajankayton ohjeistuksen. Kuhmon kaupungin yhteistoiminnassa viestinta

on yhteistoimintalainmukaista ja mahdollisimman avointa.

5. 1.5 Muutostilanne

Tyoyhteison muutosviestinta selventaa, toteuttaa, tukee ja edistaa muutosta. Se tukee samalla siis
myos ihmista ja organisaatiota muutoksessa. Muutoksesta viestittaessa tiedon taytyy kulkea jouhe-
vasti johdolta alaspain. Muutokset voi toteuttaa myos usealla eri tavalla, joten henkilokunnalle ker-

rotaan myos, miksi muutos toteutetaan johdon valitsemalla tavalla.

Muutoksesta kerrotaan koko henkilokunnalle. Niiden henkiloiden kanssa, joiden tyohon muutos
tulee vaikuttamaan, keskustellaan henkilokohtaisesti. Osallistamalla tyontekijat jo alkusuunnittelu-

vaiheessa muutoksen valmisteluun johto samalla sitouttaa henkiloston muutokseen.
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5.2 Ulkoinen viestinta

5.2. 1 Nettisivut

Kuhmon kaupungin viralliset nettisivut ovat www.kuhmo.fi. Kunnan verkkopalvelut ovat tunnistet-
tavissa nimen, sisallon etta graafisen ilmeensa mukaan. Verkkosivusto esittelee kaupungin palveluita,
toimintamuutoksia seka paatosten uutisointia. Nettisivuilla tiedotetaan kuntalaisia ajankohtaisista
aiheista, ilmoitetaan kuulutuksista ja pidetaan ylla kaupungin ajantasaisia yhteystietoja. Sisaltoa on
monipuolisesti, ja se kiinnostaa niin kaupungin asukkaita, vapaa-ajan asukkaita, matkailijoita, mediaa
kuin omaa henkilokuntaakin. Yha enenevissa maarin verkkosivuilla tarjotaan myos sahkoisia palvelu-

ja.

Nettisivujen sisalto on tyyliltaan neutraalia ja sopivasti markkinoivaa. Paapaino on tiedottamisessa,
joten asiat pyritaan ilmaisemaan napakasti ja faktaperusteisesti. Ajantasaisuus ja sujuvuus ovat verk-
kopalvelussa etusijalla. Sivujen hyva kaytettavyys taytyy huomioida. Yha enemman palveluja kayte-
taan mobiililaitteiden avulla, joten sivusto on responsiivinen, eli sellainen, joka mukautuu paatelait-
teen mukaan. Responsiivinen suunnittelu takaa sen, etta sisalto naytetaan sopivassa jarjestyksessa ja

muodossa eri laitteilla. Lisaksi huomioidaan kaytossa olevat selaimet ja niiden eri versiot.

Kaupungin verkkosivut ovat helposti paivitettavia. Sivujen yllapito on hajautettu ja itse kukin yksik-
ko vastaa tuottamistaan sivuista ja tietojen oikeellisuudesta. Sivujen paivitysvastuut on jaettu, vas-
tuu internet-sivujen laadusta kuuluu kaikille kaupungin tyontekijoille. Vanhentuneista tai virheellisis-

ta tiedoista tulee ilmoittaa yllapitajille.

Ajankohtaisiin kirjoitetaan monipuolisesti tapahtumista, tempauksista, matkailukohteista, uudistuk-
sista, uusista palveluista, aukioloajoista ja niin edelleen. Ajankohtaisten artikkeleiden tyyli voi vaih-

della lyhyesta tiedotuksesta pidempaan lehtijutun tyyppiseen tekstiin.

Kunnan jarjestamia palveluja seka kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistava yleises-
sa tietoverkossa. Yleisessa tietoverkossa on oltava saatavilla ainakin seuraavat tiedot:

I) kuntastrategia

2) hallintosaanto

3) talousarvio ja -suunnitelma

4) tilinpaitds
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5) tarkastuslautakunnan arviointikertomus

6) tilintarkastuskertomus

7) kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

8) konserniohje

9) luottamushenkiloiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
10) luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet

[ 1) palveluista perittavat maksut.

Koska tiedon valittamisen paakanavaksi on valittu yleinen tietoverkko, Kuhmon kaupunki huolehtii
siita, etta kunnan asukkailla on mahdollisuus paasta yleiseen tietoverkkoon. Kaupungintalolta ja

kirjastosta loytyy paate, joka on yleisessa kaytossa tata tarkoitusta varten.
5.2.2 Blogi

Kuhmon kaupungin nettisivuilla julkaistaan blogeja. Blogi tulee www.kuhmo fi-nettisivujen yhtey-
teen osana uutisia. Blogi on yksi viestinnan kanava, ja siella jaetaan ajankohtaisiin aiheisiin liittyvia

kirjoituksia lukijoille.

Blogissa kirjoitetaan monipuolisesti erilaisista aihepiireista. Blogissa voidaan kirjoittaa reportaasi-
tyyppisesti juttusarjoja, lyhempia raportteja esimerkiksi tapahtumista, esittelyteksteja uusista palve-
luista ja niin edelleen. Kirjoitusaiheet kannattaa valita sen mukaan, mika ulkoisen viestinnan kohde-

ryhmia kiinnostaa.

Blogissa tyyli on virallisen ja vapaamuotoisen valissa. Kirjoituksen tulee olla selkeaa ja arkikielista,
mutta kieliopin mukaista. Vaikealukuista jargonia ja lilan mutkikkaita sivistyssanoja tulee valttaa.

Tekstin taytyy olla sujuvaa ja helppolukuista.

Blogiin kirjoittavat monet kaupungin tyontekijat. Se voi olla vayla kertoa asukkaille omasta tyosta,
kirjoittaa kolumneja mielta askarruttavista aiheista ja keino vastata lukijoiden kysymyksiin. Blogiin
voivat kirjoittaa esimerkiksi johtoryhman jasenet ja eri palvelualueiden vastuuhenkilot. Blogin sisal-

|osta paavastuussa on sen kirjoittaja.
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Blogiin julkaistaan kuukausittain. Blogin sisallosta viestitaan muilla viestintakanavilla lyhyiden esitte-
lytekstien kera ja teksteja jaetaan sosiaalisessa mediassa. Tasainen julkaisutahti ja tekstien levittami-

nen takaavat blogin pysyvyyden.
5.2.3 Sosiaalinen medija

Kuhmon kaupunki kayttaa sosiaalisen median kanavia palvelujensa markkinoinnissa, viestinnassa ja
tiedonjaossa. Sosiaalisen median yhteisojen avulla edistetaan palveluiden tunnetuksi tekemista, kun-
talaisten sitouttamista ja osallistumista. Tavoitteena on tehda Kuhmoa tunnetuksi paikkana, jossa
on hyva elaa, yrittaa tai viettaa vapaa-aikaa. Organisaation sisdisena tavoitteena on, ettd sosiaalisen
median tilit tulisivat tutuiksi ja luonteviksi tyovalineiksi mahdollisimman monelle Kuhmon kaupun-
gin tyontekijalle. Sosiaalisen median vakiinnuttaminen Kuhmon kaupungin toimintaan on luonnolli-

nen osa nykyajan digitalisoituvien kuntien kehitysta.

Naissa medioissa korostuu viestinnan vuorovaikutteisuus ja reaaliaikaisuus. Sosiaalisessa mediassa
on pyrittava avoimuuteen, ymmarrettavaan ja yksiselitteiseen vuorovaikutus- ja viestintatyyliin. Kir-
joitustyyli on puolivirallinen, tuttavallinen ja rento. Virkakielta ja toisaalta lilan markkinoivaa tyylia
tulee valttaa. Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta. Perustettuja profiileja tulee paivit-
taa saannollisesti ja sosiaalisen median kautta esitettyihin kysymyksiin vastata kuten muuhunkin
palautteeseen. Sosiaalisen median kaytosta tyotehtavien hoitamiseen on sovittava etukateen la-
hiesimiehen kanssa. Uuden sosiaalisen median palvelun kayttoonotosta on ilmoitettava kaupungin-

johtajalle.

Kuhmon kaupungilla on useita sosiaalisen median kanavia. Kuhmon kaupunki Ioytyy nimimerkilla
@kuhmonkaupunki. Kuhmolla on viralliset tilit Facebookissa, Twitterissa, Instagramissa ja Youtu-

bessa. Palvelualat voivat jakaa tietonsa Kuhmon kaupungin virallisella kanavalla.

Perusperiaate sosiaalisen median paivityksissa on, etta uudesta asiasta teksti, linkitys tai kuva paivi-
tetaan kuhunkin kanavaan ainoastaan yhden kerran. Kuvien tulee olla mahdollisimman uusia, ja ar-

kistokuvia henkiloista valtetaan.

Sosiaalisen median kdytto organisaation nimissa
Kuhmon kaupungin kayttajanimella julkaistaessa julkaisijalla on valtaa ja vastuuta. Kuhmon kaupun-

gin kayttajana julkaistaan sosiaalisessa mediassa ainoastaan Kuhmon kaupunkistrategiaan ja imagoon
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sopivia viesteja. Organisaation nimella viestittaessa vastuu on erilainen kuin henkilokohtaisilla pro-
fiileilla viestittaessa. Kustakin yksittaisesta julkaisusta on vastuussa julkaisun tekija. Paavastuu kau-

pungin viestinnasta on kaupunginjohtajalla.

Ulkoisessa viestinnassa merkittavaa on aktiivisuus ja nopea reagointi. Kommentteihin ja kysymyk-
siin vastataan mielellaan 24 tunnin sisalla, ja asiakkaista neuvotaan kuten kasvotustenkin. Julkaisun
kommentteihin vastaa se henkilo, joka julkaisun on luonut. Paatoksentekoa kyseenalaistaviin tai

kritisoiviin kommentteihin vastaa se henkilo, jolla asiasta on eniten tietoa.

Henkilokohtaisia profiileita kaytettaessa on hyva muistaa, etta kaupungin viranhaltijan rooli sailyy
sosiaalisessa mediassa myos vapaa-ajalla. Kuhmon kaupungin tyontekijoiden tulee ymmartaa, etta
heilla organisaation jasenina on vastuu myos omasta organisaatiosta ja siita, minkalaisen kuvan

omasta organisaatiosta ulkopuolelle antaa.

Facebook, Twitter, Instagram ja Youtube

Kuhmon kaupungin sosiaalisen median kanavat ovat kaupungin virallista ja puolivirallista tiedotta-
mista varten. Aiheina ovat paatoksenteko, tapahtumat, luonto, kulttuuri, puurakentaminen ja arjen
elama. Tavoitteena on tiedottaa kuhmolaisia, ulkopaikkakuntalaisia ja matkailijoita ikaan katsomatta.

Jokaisen kanavan kayttajakunta poikkeaa hieman toisistaan, ja kussakin kanavassa tyyli on eri.

Facebookissa suurin seuraajakunta koostuu kuhmolaisista keski-ikaisista ja tyossakayvista ihmisista.
Facebookissa Kuhmon kaupungin rooli tiedottajana korostuu. Facebook tavoittaa myos "Kuhmon
ystavia” ja matkailijoita, joten palveluista ja erilaisista vapaa-ajan mahdollisuuksista kannattaa tiedot-

taa Kuhmon Facebook-sivuilla hyvin.

Twitterissa asiantuntijoiden osuus seuraajissa on erikoisuus muihin kanaviin verrattuna. Tiedotta-
misen tehtavan lisaksi houkuttelevuuden tavoitteet painottuvat Twitterissa viestittaessa. Twitteris-
sa pystymme saavuttamaan asiantuntijoita, mielipidevaikuttajia, yrittajia, mahdollisia paluumuuttajia
ja tulevia Kuhmon asukkaita. Lisaksi Twitterin viestintakulttuurissa keskustelun herattamisen, vuo-
rovaikutuksen ja kommentoinnin merkitys on suuri. Sen takia Twitterissa kannattaa viestia aktiivi-
semmin kuin esimerkiksi Facebookissa. Uudelleentwiiittaminen ja muiden kayttajien merkitseminen

kannattaa ottaa haltuun alusta saakka.
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Instagram eroaa aiemmin mainituista nuorella kayttajakunnallaan. Instagramin kautta Kuhmon kau-
pungilla on parhaat mahdollisuudet tavoittaa nuoriso, idltaan |3—-20-vuotiaat, jotka ovat jo poistu-
neet Facebookista. Instagramissa satsataan visuaalisuuteen, mielenkiintoisiin kuviin ja rennompaan
kirjoitustyyliin. Instagramiin kannattaa julkaista paivittain. Sielli on myos mahdollisuus jarjestaa aa-

nestyksia, joissa nuorten aanet saadaan kuuluviin.

Youtube, eli Kuhmon telkkari, on markkinointivideoita, tapahtumakuvauksia ja kuhmolaisen ela-
manmenon nayttamista varten. Kuhmon kaupungin Youtube-kanavalla kannattaa kertoa kaikista
mahdollisuuksista, joita paikkakuntamme tarjoaa. Youtube tavoittaa kaiken ikaisia ja kaikkiin kohde-
ryhmiin kuuluvia ihmisia. Sen takia sisaltoa kannattaa suunnitella mahdollisimman monipuoliseksi.
Youtube-kanavalla kannattaa huomioida myos videoiden laatu — huonolaatuisia ja heikosti toteutet-

tuja videoita ei valitettavasti katsota kovin kauaa.

Tarkempia ohjeita Kuhmon kaupungin sosiaalisen median kanavilla julkaisemiseen Ioytyy kanava-
kohtaisista ohjeista, jotka ovat liitteena Kuhinassa. Ohjeista loytyvat myos kustakin kanavasta vas-

tuussa olevat henkilot, joiden puoleen voi kaantya hankalissa tilanteissa.

Snapchat

Kuhmon kaupungilla ei ole omaa virallista Snapchat-tilia. Snapchat on kaytossa joillakin Kuhmon
kaupungin palvelualoilla, kuten nuorisotoimijoilla. Snapchat on hyva keino tavoittaa nuoret, joten
sen kayttoa kannattaa yllapitaa yksittaisten henkiloiden ja palvelualojen voimin. Snapchatissa viestin-
tatyyli on vapaamuotoista ja rentoa, ja viestinta painottuu kuviin. Snapchatissa kannattaa kertoa

tapahtumista, palveluiden aukioloajoista (esim. Nuorisotila Ylakerta) ja kutsua osallistujia mukaan.
Whatsapp
Whatsapp on helppokayttoinen viestintapalvelu, joka on niin nuorten kuin aikuistenkin kaytossa.

Palvelu on korvannut tekstiviestit, silla se tarjoaa ilmaisen vaihtoehdon viestittelylle.

Whatsapp on hyva sisaisen ja ulkoisen viestinnan valine. Ulkoiseen viestintaan se tarjoaa reaaliaikai-

sen viestipalvelun, jolla voi tavoittaa yksittaisia henkiloita tai kokonaisia ryhmia.
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Kuhmon kaupunki kayttaa talla hetkella Whatsappia ulkoisessa viestinnassaan melko rajoitetusti.
Kesalla 2018 kokeiltiin ensimmaista kertaa tyohakemusten vastaanottamista VWhatsappin kautta.

Kokemus oli myonteinen.

5.2.4 Paatostiedotctaminen

Kokoukset ja esityslistat

Kuhmon kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen seka lautakuntien esityslistat julkistetaan ennen
kokousta verkkosivuilla ja kokouspaatokset viedaan kaupungin verkkosivuille kokouksen jalkeen.
Kokouspykalien alussa tulee olla kokousasian valmistelijan yhteystiedot, jolta kuka tahansa voi ky-

sya lisatietoa.

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia tilaisuuksia, joihin kuka tahansa voi osallistua. Toimie-

linten kokousten sihteerit toimittavat sahkopostilla kokouspoytakirjan medialle.

Mikali kaupunginvaltuustossa, kaupunginhallituksessa tai lautakunnassa oleva asia herattaa merkitta-

vaa julkista keskustelua, on esityslistatekstia syyta avata jo valmisteluvaiheessa erillisella tiedotteella.

Kaupunginhallituksen ja lautakuntien kokoukset ovat suljettuja kokouksia. Keskustelut, jotka on
kayty naissa kokouksissa, eivat ole julkisia. Naista kokouksista tiedotetaan ainoastaan paatokset,
mahdollinen aanestysmenettely seka aanestysmenettelyyn liittyva mahdollinen eriava mielipide tai

muutoin kokouksessa erikseen tiedotettavaksi sovittu asia.

Kuulutukset ja ilmoitukset
lImoituksilla tarkoitetaan virallisia kuulutuksia, joita lainsaadanto edellyttaa:
e kuulutukset kokouksista (valtuuston kokous, kuntalaki 94 §)
e kuulutukset poytakirjojen nahtavana pitamisesta
e kuulutukset vaaleista
e kaavoituksesta annettavat tiedoksiannot
e kuulutus haettavana olevasta virasta (viranhaltijalaki 4 §)

e muut lainsaadannon edellyttamat kuulutukset
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Kunnan ilmoitukset julkaistaan yleisessa tietoverkossa ja tarpeen mukaan muulla kunnan paattamal-

la tavalla, jolleivat salassapitoa koskevat saannokset tai lainsaadanto sita esta.

Yleisen linjan mukaisesti ilmoitusten tulee olla julkisessa tietoverkossa |4 vuorokautta, ellei asian
luonteesta muuta johdu. Tilanne voi kuitenkin olla sellainen, etta ilmoitus voi olla verkossa 14 vuo-

rokautta lyhyemman tai pidemman ajan.

Henkilotietojen kasitteleminen yleisessa tietoverkossa vaatii erityista huolellisuutta. Vain ilmoituk-
sen sisaltaman asian tiedonsaannin kannalta valttamattomat henkilotiedot on syyta julkaista tieto-

verkossa.

Tiedot on poistettava verkosta heti, kun ilmoituksen tarkoittama asia ei tietojen verkossa olemista

enaa vaadi. Myos ilmoitusten kohdalla on muistettava viestinnan ajantasaisuuden vaatimus.

Kuhmon kaupunki julkaisee valtuuston kokouskutsut ja kuulutukset vaaleista lisaksi paikallislehdes-
sa. Lehdissa julkaistavien tiedotteiden, ilmoitusten ja kuulutusten tulee olla graafisen ilmeen mukai-
sia. Kuulutuksien ja kokousasioiden paivityksesta huolehtivat ne henkilot, jotka tietavat paatoksista

eniten, eli henkilot, jotka ovat mukana kokouksissa ja jasenina lautakunnissa.

Rekrytointi

Kuhmon kaupungissa avoinna olevat tyopaikkailmoitukset julkaistaan www-sivujen lisaksi myos
Kuhmon kaupungin sosiaalisessa mediassa ja tarpeen mukaan valtakunnallisissa tai maakunnallisissa
lehdissa. Rekrytointiviestintaa tehdaan aktiivisesti erilaisten kanavien kautta, messuilla ja yhteistyos-

sa muiden tyonantajien kanssa.

5.2.5 Paperiset tiedotteet ja kirjeet

Sahkoisiin palveluihin entista enemman siirryttaessa on tarkeaa muistaa myos perinteisten paperis-
ten tiedotteiden ja viestien rooli kaupungin viestinnassa. Kuhmon asukkaista suuri osa on elakelaisia
ja vanhuksia, ja kaikki heista eivat ole omaksuneet kayttoonsa sahkoisia viestintavalineita ja -

palveluita. Myos omalle henkilostolle on tarpeen tehda joitain tiedotteita paperisina.

Paperisissa kirjeissa noudatetaan Kuhmon kaupungin graafisen ilmeen ohjeistusta. Kuhmon kaupun-

gin virallisten muotoilujen, tunnusten, varien ja fonttien kaytto on valttamatonta.
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5.2.6 Mediayhteistyo

Mediayhteistyon avulla kaupunkiorganisaation viestit saavat mahdollisimman suuren yleison. Erityi-
sesti paikallislehdet ovat vahvoja mielipidevaikuttajia, joiden kanssa yhteistyota kannattaa pitaa ak-
tiivisesti ylla. Kuhmon kaupungin yhteistyo esimerkiksi Kuhmolaisen ja Kainuun Sanomien kanssa

on tarkeaa.

Medioille pyritaan tarjoamaan tietoa kaupungin toiminnasta mahdollisimman aktiivisesti, tasapuoli-
sesti ja kattavasti. Tieto tulee jakaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Toimittajille annetaan

kaikki heidan tarvitsemansa julkinen tieto mahdollisimman ripeasti, mikali yhteydenottoja tulee.

Mediayhteistyota tapahtuu haastatteluiden, tiedotteiden ja mahdollisten lehdistotilaisuuksien kautta.
Lisaksi mediat kayttavat kaupungin verkkosivuja ja sosiaalista mediaa tietolahteinaan. Isoissa hank-

keissa ja projekteissa sovitaan mediayhdyshenkilo/viestintavastaava.

Haastattelut

Toimittajien puhelinsoittoihin on hyva suhtautua kuin haastattelupyyntoon. Haastatteluihin ei ole
pakko suostua, mutta se on kuitenkin suositeltavaa. Haastatteluun suostuttaessa on ensin hyva tar-
kistaa, mihin tarkoitukseen haastattelua kaytetaan ja tullaanko sita siteeraamaan suoraan, vai kayte-
taanko sita taustamateriaalina. Julkaisuaikataulun puitteissa on mahdollista pyytaa toimittajalta jutun
teksti tarkistettavaksi. Mahdollisia korjauksia tehdaan asiavirheisiin. Toimittajan nakemyksiin tai
tyyliin ei ole syyta puuttua. Hankkeen ja projektin mediayhdyshenkilo/viestintavastaava on henkilo,
joka vastaa median kysymyksiin asiaan liittyen. Johtoryhmaa on hyva informoida tehdyista haastatte-
luista valtakunnan medioihin. Koko kaupunkia koskevat tai kaupunginhallitusta koskevat haastatte-

lut on syyta ohjata kaupunginjohtajalle.

Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuus on syyta jarjestaa, kun medialta on odotettavissa kysymyksia tai kun medialle ha-
lutaan nayttaa jotain paikalla olevaa. Avajaiset, vihkidiset, merkittavien hankkeiden aloittaminen,
kaupungin myontamat palkinnot ja muut kunnianosoitukset ovat tiedotustilaisuuden arvoisia tapah-

tumia.
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Laajat kriisi- ja muutostilanteet, kuten onnettomuus, tulipalo, lomautus, irtisanomiset ja palveluta-

son heikennys, vaativat tiedotustilaisuuden.

Tiedotustilaisuuden jarjestamisesta paattaa johto. Jarjestamisaikataulu pyritaan sovittamaan median
julkaisuaikatauluun. Tiedotustilaisuuteen varataan jaettava materiaali. Materiaali lahetetaan tilaisuu-
den jalkeen medialle. Tilaisuudessa on aina etukateen sovittu puheenjohtaja. Tilaisuuden

kestoaika on noin tunti. Toimittajille varataan aikaa kysymyksiin.

Mediatiedotteet

Yleensa medialle riittaa tiedote. Keskeisten asioiden lisaksi tiedotteessa tulee olla lisatietojen anta-
jan yhteystiedot ja tarvittaessa kuva. Lisatietojen antajan tulee olla saavutettavissa tiedotteen julkai-
sun aikaan. Tiedotteen laatii se henkilo, joka asiasta eniten tietaa yhdessa viestintaassistentin kans-
sa. Kuhmon kaupunki pyrkii aktiiviseen ja avoimeen tiedottamiseen kaupunkia, sen palvelualueita ja

yksikoita koskevissa ajankohtaisissa uusissa ja tulevaisuutta koskevissa asioissa.

Sahkopostin osoitteistosta loytyy yhteystieto KU Tiedotusvalineet, jonka kautta tiedotteita voi

lahettaa.

Hyvan tiedotteen ominaisuudet:
e huomion kiinnittava ja informatiivinen otsikko
e kiteyttaa asiat taustat ja faktat
e selkea, kieliopin mukainen ja hyva yleiskieli, vaikeaa ammattisanastoa ja lyhenteita valtetaan
e kunnan asioista tiedotetaan neutraaliin savyyn, markkinoinnillista sisaltoa voi elavoittaa
e maksimipituus yksi A4-arkki
e viliotsikoita kaytetaan jo puolen liuskan pituisissa teksteissa
e tarvittaessa mainitaan julkaisuvapaudesta
e yhteyshenkiloiden tiedot mukana

e asiaan tai tilanteeseen liittyva kuva mukana

Oikaisut
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Joukkoviestimissa olevat virheet ja harhaanjohtavuudet korjataan viivytyksetta. Samoin lehtien ylei-
sonosastojen kysymyksiin ja verkkosivuilla oleviin tiedusteluihin vastataan viipymatta. Faktatiedot

oikaistaan, mutta mielipiteisiin ei puututa.

5.2.7 Neuvonta ja asiakaspalvelu

Asiakaspalvelu on yksi nakyvimmista viestinnan muodoista kunnassa. Asiakaspalvelu auttaa kuntalai-
sia ja on tarkea osa kaupungin imagonluontia. Palveluhenkiloston tulee kohdata asiakkaat myontei-
sesti, asiakaslahtoisesti ja tasapuolisesti. Lyhyet kohtaamiset asiakkaiden kanssa luovat mielikuvaa

kaupunkiorganisaation toiminnasta.

Neuvonta on asiakaspalvelun ytimessa. Neuvonnassa annetaan apua kuntalaisille, vapaa-
ajanasukkaille ja matkailijoille. Palvelun tulee olla helposti saavutettavissa. Kuntalaisille tulee kertoa,
miten kysymyksia ja asiakaspalautetta voi jattaa. Vuorovaikutus kasvokkain on valttamatonta, silla
se voidaan kokea helpoimmaksi tavaksi ja jopa ainoaksi mahdollisuudeksi, jos sahkoiset palvelut ja
sosiaalinen media eivat ole asiakkaiden kaytossa. Matkailuneuvonta on keskitetty kaupungin

Neuvonnan lisaksi asiakaskohtaamiset asukastilaisuuksissa, tempauksissa, kampanjoissa, erilaisissa
tapahtumissa, toimikunnissa ja sosiaalisen median yhteisoissa ajatellaan asiakaspalveluksi. Naissa
tilanteissa ja ymparistoissa asiakkaiden kysymyksiin taytyy vastata yhta ystavallisesti kuin neuvon-

nassakin.

Sahkoisista palveluista taytyy asiakaspalvelun yhteydessa tiedottaa selkeasti. Kaupungintalon neu-
vonnan lisaksi apua loytyy puhelinpalvelusta, www.kuhmo fi -nettisivuilta ja lukuisilta palveluntarjo-
ajilta lupapiste.fi’sta soten palveluihin. Sahkoisten palvelujen kayttajakokemuksia taytyy seurata, silla
palvelujen sujuvuus tai sujumattomuus nayttaytyy asiakkaalle Kuhmon kaupungin onnistumisena tai
epaonnistumisena. Jos ohjaamme asiakkaita tietyn palvelun kayttoon, meidan taytyy sitoutua autta-

maan heita haastavissa tilanteissa.

Hyvaan asiakaspalveluun kuuluu myos verkkosivujen ajantasaisuus. Nettisivuiltamme ja sosiaalisen

median tileiltamme ei saa Ioytya vanhaa tai vaaraa tietoa — jos Ioytyy, se tulee korjata pikimmiten.

Neuvonnan yhdeksi tyovalineeksi voidaan harkita Whatsapp-palvelua. Nain asiakkaat voisivat ottaa

suoraan yhteytta neuvontaan viestien valityksella sellaisissa asioissa, jotka eivat vaadi neuvomista
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kasvokkain. Whatsappilla kysytyt kysymykset olisivat luultavasti myos kiireettomampia kuin puhe-

limitse tai kasvokkain kysytyt asiat.
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6. KRIISIVIESTINTA JA MUUTOSVIESTINTA

Kriisiviestinta ja muutosviestinta ovat tehostettua perusviestintaa. Kriisiviestinnan ja muutosvies-
tinnan periaatteet ovat samat kuin muussakin kaupungin viestinnassa. Mita laajempi kriisi, sita te-

hostetumpaa viestinnan tulee olla.

Kriisin tai muutoksen kohdatessa viestinnan taytyy olla ajantasaista, luotettavaa, tasapuolista,
avointa ja mahdollisimman informatiivista. Keskeista tiedottamisessa on johdonmukaisuus —
ristiriitaiset viestit lisaavat rauhattomuutta. Esimiesten rooli tiedottamisessa korostuu. Kaupungin

virallinen kriisiviestinta kulkee ylhaalta alas, tasapuolisesti kaikille.

Kriisitilanteissa ihmisten tiedontarve kasvaa. Kriisi- ja muutosviestinnassa olennaista on, etta tilan-
netta ja tapahtumia ei kielleta, vaan niihin reagoidaan. Hiljentyminen avointa viestintaa vaativissa
tilanteissa on suurin mahdollinen virhe, joka organisaation puolelta voidaan tehda. Kriisi- ja muu-

tosviestinnassa ymparivuorokautinen valmius on tarkeaa.

Jos huomaat jotakin tavallisesta poikkeavaa, ilmoita siita valittomasti esimiehelle. Niin pienta asiaa ei

olekaan, jota ei voi ilmoittaa!

6.1 Kriisiviestinta

Kaupungin nakokulmasta kriisiviestinnan toimenpiteita tarvitaan useissa tilanteissa. Kriisitilanteiksi

lasketaan esimerkiksi:

[0 kaupunkia ja asukkaita sivuavat vakavat onnettomuudet ja uhkatilanteet (mm. tulipalot, metsapa-
lot, tartuntatautiepidemiat, kolarit, terrorismiuhka, vakava henkiléjoukkoon kohdistuva vékivaltati-
lanne)

(] myrskyt ja lumikuormatilanne ja siitd aiheutuva laaja sahkonjakelun hairio.

[J talouteen ja rahoitukseen liittyvat ongelmat

[] organisaation toimintaan liittyvat hairictilanteet (mm. hairiét veden-, sahkon- ja lammonjakelussa)
[] oman organisaation virheet ja siitd aiheutuva negatiivinen julkisuus

[J omaan organisaatioon tai henkiléstoon kohdistuvat sosiaalisen median kohut

[J  muu negatiivinen julkisuus
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Kuhmon kaupungin kriisiviestinnan ohjelista on liitteend Kuhinassa, ja l6ytyy jokaisen Kuhmon kaupungin ja

sen palvelualueiden tydyhteistjen seinalta kriisitilanteita varten.

6.1.1 Kriisiviestinnan periaatteet

Kriisiviestinnan tarkeimmat periaatteet ja toimintatavat ovat nopea reagointi, selkeys ja rau-
hallisuus. Kriisiviestinnan paatehtavana on varoittaa tapahtuneesta, antaa toimintaohjeet lisavahin-

kojen valttamiseksi, estaa huhujen leviaminen ja auttaa organisaatiota palautumaan normaalitilaan.

Kriisitilanteissa ensimmainen tunti on tarkein viestinnan onnistumisen kannalta. Tilanteesta kerro-
taan kaikki tiedossa olevat tosiasiat. Jos asioista ei ole tietoa, puuttuvia tietoja ei korvata arvailulla.
Kriisiviestinnan tulee olla faktoihin perustuvaa ja selkeaa, ja viestien vastaanottajille taytyy tilantees-
ta antaa mahdollisimman rauhallinen kuva. Faktapitoinen ja nopea viestinta ehkaisee lisavahinkojen
syntymista. Nopea reagointi antaa organisaatiolle mahdollisuuden esittaa ensimmaisena oma nake-

myksensa tapahtuneesta, mika vahentaa spekulaatiota ja vaaran tiedon leviamista.

Viestien yhteydessa kannattaa ilmoittaa ratkaisumahdollisuuksista, jotta valtetaan toistuvilta yhtey-

denotoilta ja rauhoitetaan yleisoa.

Kun huomaat tai saat tiedon kriisitilanteesta tai sen uhkasta, toimi heti seuraavasti:
e turvaa tilanne ja tee akuutit toimenpiteet vahingon laajenemisen estamiseksi
e halyta tarvittaessa apua, |12
e ilmoita esimiehellesi ja vastuuhenkiloille yksikossa sovitun toimintamallin mukaan

e varmista aina, etta joku jatkaa asian hoitamista

Laita aina nama tiedot kriisiviestinndn tiedotteeseen:
e mita on tapahtunut
e missa on tapahtunut
e mita on tehty ja tehdaan tilanteen korjaamiseksi
e miten tapahtuma vaikuttaa ihmisten normaaliin elamaan
e toimintaohjeet, jos ne ovat tarpeen

e mista, milloin ja kenelta saa lisatietoja
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Hyva kriisiviestinnan tiedote on lyhyt ja yksinkertainen.

Mikali kriisitilanteessa tilannekuva on viela epaselva, tiedotetaan siita, milloin kaupunki antaa tilan-

teesta ensimmaisen tiedotteen.

6.1.2 Kriisiviestinnan organisointi ja vastuu

Viestintaa hoitaa hairiotilanteessa sama henkilosto kuin normaalitilanteissa, mutta tarvittaessa on
varauduttava vahvistamaan viestintaa tilanteen vaatimalla tavalla. Laajoissa hairiotilanteissa ja poik-
keusoloissa kutsutaan koolle Kuhmon kaupungin johtokeskus. Kuhmon kaupungin kriisitilanteen

johtamisesta vastaa kaupunginjohtaja tai hanen sijaisensa apunaan kaupungin johtoryhma.

Onnettomuus- ja muissa akillisissa tilanteissa viestintavastuu on aina tilanteita johtavalla viranomai-
sella. Heidan kanssaan on sovittava kunnan viestinnan rooli tilanteessa. Onnettomuuden uhreista
antavat tietoa vain pelastusviranomaiset. Yksityisyydensuojan tullessa vastaan, asioista puhutaan
julkisesti vain yleisella tasolla. Onnettomuuksissa ja hairiotilanteissa toimittajat ottavat yhteytta

yleensa kaupunginjohtajaan.

Myos kriisitilanteissa sisainen viestinta hoidetaan aina ensin. Oman henkilokunnan pitaa tietaa ta-
pahtuneesta niin paljon, etta se osaa toimia tilanteen vaatimalla tavalla. Yksi ensimmaisista sisaisen
viestinnan kohteista on puhelinvaihde. Mita tahansa onkin tapahtunut, tiedonhaluiset koettavat to-
dennakoisesti saada ensin lisatietoa puhelinvaihteen kautta. Puhelinvaihteen ruuhkautumisen esta-
miseksi voidaan johtokeskuksen johtoryhman paatoksella ottaa kayttoon erillinen palvelupuhelin.

Puhelinsoittoihin vastaavat vain kaupungin tyontekijat, jotka on koulutettu tehtavaan.

Tehokas ja toimiva kriisiviestinta edellyttaa yhteystietojen ajantasaisuutta. Kuhmon kaupunginviras-
ton johtoryhman yhteystiedot ml. henkilokohtaiset puhelinnumerot Ioytyvat kaupungin kaytossa
olevasta 16100 -numeropalvelusovelluksessa, jonne on muodostettu valmis tekstiviestiryhma joh-

toryhman jasenista. Sovelluksessa on myos lukuisia muita valmiita tekstiviestiryhmia.

Ulkoisessa viestinnassa viestintakanava valitaan tilanteen ja kohderyhman mukaan. Viestinnan tulee
olla monikanavaista, silla eri kohderyhmat kayttavat eri viestimia. Kaytettavissa olevia kanavia ovat
esimerkiksi sahkoposti, tekstiviestit, kaupungin verkkosivut, sosiaalinen media, mediatiedote, tiedo-

tustilaisuus, keskusradio ja kaiutinautot.
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Kaikki asukkaita tai suurta kohderyhmaa koskevista kriisitilanteista kannattaa tiedottaa mahdolli-
simman nopeasti sosiaalisessa mediassa, silla siella tiedot leviavat nopeimmin. Sosiaalisessa mediassa
myos spekulaatio leviaa nopeasti, mita on hyva ehkaista viestimalla organisaation kanta ensimmai-

sena.

6.2 Muutosviestinta

Kaupungin nakokulmasta muutosviestinnan toimenpiteita tarvitaan useissa tilanteissa. Muutostilan-
teiksi lasketaan esimerkiksi:
e uusien toimipisteiden avaaminen, olemassa olevien toimipisteiden lakkauttaminen tai siirta-
minen
e talouteen ja rahoitukseen liittyvat muutokset

e henkiloston rekrytoinnit, lomautukset ja irtisanomiset, yhteistoimintamenettelyt

Muutokset voivat koskettaa laajasti koko kuntaa tai vain rajattua kohderyhmaa tai aluetta. Kullekin

muutostilanteelle olisi tarpeellista sopia omat viestintamenettelynsa.

6.2.] Muutosviestinnan periaatteet

Muutosviestinnassa tavoitteena on saavuttaa yhteisymmarrys muutoksen tarpeellisuudesta ja paa-
maarista. Muutosviestinnan tarkeimmat perusperiaatteet ja toimintatavat ovat selkeys, informa-

tiivisuus, vuorovaikutteisuus ja tasapuolinen tiedonjako.

Muutosviestinta eroaa kriisiviestinnasta erilaisella vuorovaikutteisuudellaan. Muutosviestinnassa
olennaista on aidosti kuulla heita, joihin muutokset vaikuttavat. Muutosviestinnan osapuolten, esi-
merkiksi Kuhmon kaupungin ja sen asukkaiden, taytyy kayda muutosten ymparilla tasapuolista kes-
kustelua. Kuntalaisia kiinnostaa erityisesti, miten muutokset vaikuttavat heidan arkeensa. Muutos-
viestinnassa kaupunkiorganisaatiota voivat tukea sidosryhmat, esimerkiksi jarjestot, yritykset ja

seurakunnat.

Laaja, tasapuolinen ja avoin tiedonjako kuuluu muutosviestintaan elimellisesti. Reilu ja monikanavai-
nen tiedonjako henkilostolle ja kuntalaisille auttaa hyvaksymaan muutoksia. Vastarinta on kuitenkin

luonnollista.
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Muutosviestinnan toimijoiden kannattaa sopia etukateen johdonmukaisista perusviesteista, joita

kaytetaan koko prosessin ajan.

Laita aina ndma tiedot muutosviestinnidn tiedotteeseen:
e mita on paatetty ja miksi muutos on valttamaton
e mita vaihtoehtoja meilla on, miksi valittu juuri tama
¢ mihin ja kehen muutos vaikuttaa, mihin se ei vaikuta

e miten muutoksessa edetaan

Hyva muutosviestinnan tiedote on lyhyt ja yksinkertainen.

6.2.2 Muutosviestinnan organisointi ja vastuu

Muutosviestinnassa esimiesten ja luottamusmiesten rooli korostuu erityisesti, koska he ovat yleen-
sa olleet paattamassa muutoksista kaupunkiorganisaatiossa. Heidan taytyy viestinnallaan ja omalla
toiminnallaan vakuuttaa, motivoida ja sitouttaa kohderyhmat muutokseen. Kuhmon kaupunkiorga-
nisaation kokonaisuutta ja enempaa kuin yhta palvelualuetta koskevasta muutosviestinnasta on vas-
tuussa kaupunginjohtaja tai hanen sijaisensa apunaan kaupungin johtoryhma. Muutostilanteissa toi-

mittajat ottavat yhteytta yleensa kaupunginjohtajaan.

Muutosviestinnassa sisainen viestinta hoidetaan aina ensin. Esimiehet ovat vastuussa oman palvelu-
alueensa muutosviestinnasta. Esimiehet viestivat ensisijaisesti henkilostolleen. Palvelualueen sisaiset

muutokset tulee kayda lapi johtoryhmissa etukateen - paatosta ei tehda yllattaen.

Luottamushenkilot ovat mukana viestinnassa tilanteesta riippuen. Luottamushenkiloiden osallistu-
minen kaupunkiorganisaation tai palvelualueen viralliseen muutosviestintaan riippuu siita, miten he
ovat muutokseen osallistuneet tai miten paljon he siita tietavat. Hyva perussaanto muutosviestin-

nassa on se, etta aktiivisimmin viestivat ne henkilot, jotka asiasta eniten tietavat.

Ulkoisessa viestinnassa viestintakanava valitaan tilanteen ja kohderyhman mukaan. Viestinnan tulee
olla monikanavaista, silla eri kohderyhmat kayttavat eri viestimia. Kaytettavissa olevia kanavia ovat
esimerkiksi sahkoposti, tekstiviestit, kaupungin verkkosivut, sosiaalinen media, mediatiedote, tiedo-

tustilaisuus, keskusradio ja kaiutinautot.
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Kaikki asukkaita koskevista muutostilanteista kannattaa tiedottaa mahdollisimman nopeasti sosiaali-
sessa mediassa, silla sielld tiedot leviavat nopeimmin. Sosiaalisessa mediassa myos spekulaatio leviaa

nopeasti, mita on hyva ehkaista viestimalla organisaation kanta ensimmaisena.
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7. GRAAFINEN ILME

Kuhmon kaupungin graafisen ilmeen yhtenaisyyteen on olemassa tarkka ohjeistus. Graafiset ohjeet
antavat viitekehyksen myos markkinoinnissa ja mediassa kaytettaviin materiaaleihin. Yhtenaisyys
kaikissa kanavissa on olennaista tuttuuden ja tunnettuuden nakokulmasta — Kuhmon tunnuksen ja

tietyt varit nahdessaan pystyy lukija helposti tunnistamaan, mista on kyse.

7.1 Graafiset ohjeet

Ohijeistuksen tarkein tehtava on auttaa viestimaan yhtenaisesti ja tehokkaasti. Graafinen ohjeistus
maarittaa kaytettavat fontit, tunnuksen ja vaakunan kayton. Tarkemmat graafiset ohjeet loytyvat

Kuhinasta.

Logot, vaakuna, tunnukset ja fontit

Logoja, tunnuksia ja sovittuja fontteja kaytetaan lomakkeissa, painatusmateriaaleissa, tiedotteissa,
julisteissa ja mainoksissa. Vaakuna on tarkoitettu vain kaupungin viralliseen kayttoon. Oh-
jeistuksessa on selvitetty vaakunan ja siihen liitetyn tekstityksen kaytto. Muissa tapauksissa kayte-
taan paasaantoisesti tunnusta. Kuhinasta ja nettisivuilta on ladattavissa logoja eri vareilla. Varillisten

logojen kaytosta ja mittasuhteista on ohjeissa tarkat tiedot ja mitat.

Valmiita graafisen ohjeen mukaisia lomakkeita l6ytyy Kuhinasta. Valmiiksi on painettu mm. kirje-
kuoria ja lomakkeita. Malleja painatteille, lomakkeille ja tiedotteille loytyy Kuhinasta. Fonttien kay-

tosta on ohjeet graafisessa ohjeistuksessa.

Suunniteltaessa uuden materiaalin tekemista tulee graafinen ohjeistus huomioida. Kaupungin tun-
nusta voivat myos yhteistyokumppanit kayttaa viestinnassa. Kuhmon www-sivulla on tasta ohje

seka ladattavat logot. Yhteistyokumppaneiden kaytossa on Kuhmon tunnus kaikissa vareissa.

7.2 Markkinointiviestinta ja -materiaali

Kuhmon kaupunki perustaa julkisen kansion Kuhinan tai yleiskansioiden yhteyteen, jossa jaetaan
kaikille avoin materiaali kaupunkiorganisaatioon liittyen. Materiaalia voivat kaupungin tyontekijat ja
edustajat kayttaa markkinointiviestintaan, kuten Kuhmon esittelyyn ulkopaikkakuntalaisille ja vierai-
lijoille. Markkinointiviestintaa voi tehda myos kaupungin sosiaalisessa mediassa ja nettisivuilla, joi-

den sisalloissa kannattaa hyodyntaa yhteista markkinointimateriaalia.
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Markkinointimateriaalin tulee olla kaupungin sisalla luotua tai sille ostettua. Materiaalia hankittaessa
siita tehdaan luovutus- ja kayttosopimukset. Materiaalien julkista kayttoa ohjaa tekijanoikeuslain-
saadanto. Kaupungin materiaalia ei saa myyda eteenpain kolmannelle osapuolelle, vaan kolmas osa-

puoli voi kayttaa niita ainoastaan markkinointitarkoituksiin.

Yhteisia markkinointimateriaaleja ovat paperiset ja sahkoiset esitteet, Powerpoint-esitykset ja Pre-
zi-esitykset. Materiaaleissa toistuvat graafisten ohjeiden mukaiset elementit, eli Kuhmon kaupungin
tunnukset ja viralliset varit. Materiaaleissa esiintyvat tiedot ja kuvat tulee varmistaa paikkaansa pita-
viksi ennen jokaista esitysta, ja paivittaa sen mukaan, kun muutoksia tulee. Kuhmon kaupungin

markkinointiviestinnan tulee olla ajantasaista.

Medialle avoin markkinointimateriaali julkaistaan nettisivujen (www.kuhmo.fi) yhteydessa. Materiaa-
lissa tulee loytya graafisten ohjeiden mukaiset Kuhmon kaupungin tunnukset, Kuhmon mainosvideo

ja laadukkaita kuvituskuvia.

7.3 Valokuvat ja videot

Kuhmon kaupunki perustaa toimivan ja jatkuvasti paivittyvan kuvapankin. Kuvapankki sisaltaa moni-
puolisesti valokuvia tapahtumista ja kaupungin tyontekijoista, kuvituskuvia ja mainoskuvia. Kuvapan-
kista tulee loytya myos Kuhmon kaupungin nettisivuilla ja Youtube-kanavalla julkaistut videot. Ku-
vapankin sisaltoa voivat kaupungin tyontekijat ja edustajat kayttaa kaikkeen organisaation viestin-
taan. Kuvia kannattaa hyodyntaa erityisesti kaupungin tiedotteissa, sosiaalisessa mediassa ja nettisi-

vuilla.

Kuvamateriaalin tulee olla kaupungin sisalla luotua tai sille ostettua. Kuvia hankittaessa siita tehdaan
luovutus- ja kayttosopimukset. Kuvien julkista kayttoa ohjaa tekijanoikeuslainsaadanto. Kaupungin
kuvia ei saa myyda eteenpain kolmannelle osapuolelle, vaan kolmas osapuoli voi kayttaa niita aino-

astaan markkinointitarkoituksiin.

Kuvapankki saadaan toimivaksi, kun jokainen tyontekija kuvien ottamisen jalkeen valikoi kuvista
kaupungin kayttoon soveltuvat kuvat ja lisaa ne heti kuvapankkiin. Kuvapankista kuvat loytyvat vuo-
sikansioista ja oikein nimettyina. Kuvat sijoitetaan sopiviin kansioihin ja nimetaan asianmukaisesti
(esimerkiksi yksittainen kuva: Kuvituskuva_Pajakkakoski_20.7.2018; kokonainen kansiollinen kuvia:
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Luontokuvia_Kuhmo_20.7.2018). Kuvanoton paivamaara taytyy ilmeta tiedoston nimesta — nain

pysytaan kartalla siita, onko kuvankaytto ajankohtaista ja milloin kuva on liian vanha kaytettavaksi.

Kaupungin toimipisteet voivat tehda omia videoita jaettavaksi kaupungin sivuilla ja Youtube-
kanavalla. Vastuu videoiden sisallosta on silla organisaatiolla joka niita julkaisee. Videoita julkaistaes-

sa on otettava huomioon muun muassa musiikin tekijanoikeuslainsaadanto.

Kuvattavat kohteet

Julkisella paikalla (kadut, puistot, kirjasto, kulttuuri- ja liikuntatilat) kuvaaminen on yleensa sallittua,
jollei tilojen haltija ole sita erikseen kieltanyt. Kuvien kohteilta on hyvan tavan mukaista pyytaa lupa
ja kertoa kuvan kayttokohteesta. Oppilaitoksissa ja paivakodeissa on omat ohjeistukset kuvien ot-

tamisesta ja julkaisemisesta.

49



LAHTEET
Kuhmon kaupungin viestintaohje (2016)
Kuntaliitto: Kuntaviestinnan opas (2016)

Alueellinen riskiarvio Kainuu (2018)

50



