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JOHDANTO

Tama viestinnan kasikirja auttaa lukijaansa hahmottamaan Kuhmon
kaupunkiorganisaation viestinnallisia tavoitteita, periaatteita ja menetelmia. Se antaa
kehykset ja suuntaviivat kaupungin strategiselle ja vastuulliselle viestinnalle. Yhteinen
viestintasuunnitelma koskee kaikkia kaupungin palvelualueita ja se toimii omalta
osaltaan viestinnan ja kaupunkistrategian yhdistajana.

Tassa suunnitelmassa maaritellaan kaupungin viestinnan vastuut, kohderyhmat ja
ydinviestit. Viestinta on luonnollinen osa ihan jokaisen tydntekijan tyénkuvaa. Jokainen
yksilo on viestija, ja kaupunkiorganisaatiossa osaltaan mukana yhteison viestinnassa.

Viestinnan kasikirjan kautta Kuhmon kaupunki haluaa rohkaista tyontekijoitaan
vastaamaan nykypaivan viestinnan vaatimuksiin. Julkaisu toimii tyokaluna kaupungin
viestintaan osallistuville ja sen tavoitteena on myds kannustaa yhteiseen viestinnan
tekemiseen.

Visiona on, etta jokainen kaupungin tydntekija viestii luonnollisena osana
tyonkuvaansa ja hallitsee kaytossa olevat viestintavalineet. Yhteisten ydinviestien
kautta kaupungin viestinta nayttaytyy yhtenaisena, tunnistettavana ja selkeana.

Kaupunkistrategian teemat on kirkastettava osaksi jokapaivaista viestintatyota. Kaikille
pitaa olla selvana, mihin suuntaan ollaan menossa. On johdon ja luottamushenkiléiden
tehtava viestia aktiivisesti yhdessa sovitusta tulevaisuuden suunnasta ja kaupungin
ydintarkoituksesta. Yhdessa pystymme luomaan sellaista sisaltoa, joka tekee Kuhmon
kaupungista helposti Iahestyttavan, houkuttelevan ja aiempaa helpommin
saavutettavan organisaation.

Vauhdikkaassa digiajassa jatkuvasti uudistuva ja monipuolistuva viestinnan kentta
pakottaa myds kunnat viestinnan kehitystyohon. Tassa muutoksessa on tarkea olla
rohkeasti mukana. Uudet viestinnan innovaatiot ja palvelut auttavat tekemaan
kuntatyota nakyvaksi entista monipuolisemmin.

Samalla on muistettava kaupungin viestinnan perustehtava tarjota tietoa avoimesti,
selkeasti ja saavutettavasti. Emme voi edelleenkaan unohtaa perinteisia ja monille niita
tutumpia viestinnan valineita. Yksi Kuhmon kaupungin keskeisista arvoista on
palvelevuus. Palvelumme ovat yhdenvertaisia, vuorovaikutteisia ja asiakaslahtdisia,
niin myos viestintamme.

Kaupunkiorganisaation nimissa viestittdessa vastuullisuus on yksi tarkeimmista
periaatteista. Vastuullisuuteen organisaatio ja sen yksildt pyrkivat viestimalla
lapinakyvasti, tasapuolisesti ja rehellisesti. Nain viestimalla Kuhmon kaupunki rakentaa
luottamusta ja yhteisollisyytta.

Koronan jalkeinen hybridiaika asettaa uusia vaatimuksia myds tyoyhteison sisaiselle
viestinnalle. Yhteishengen yllapitamisesta on pidettava erityista huolta. Organisaation
yhteisdllisyyden kehittamisessa ja johtamisessa hyvan viestinnan rooli korostuu
entisestaan.

Kuhmon kaupungille on maaritelty kaupunkistrategiassa visio ja missio. Kuhmon
kaupunkistrategian lisaksi aluebrandi ohjaa kaupunkiorganisaation viestintaa.
Brandikasikirja ohjeistaa, kuinka Kuhmosta viestitaan sanoin ja kuvin. Se auttaa



viestinnan ja yksittaisten viestien suunnittelussa seka neuvoo visuaalisten tunnisteiden
oikeaoppista kayttoa.

Viestintasuunnitelma ja viestintaohjeet pohjautuvat Kuhmon kaupungin aiempiin
viestintaohjeisiin (2016, 2019) ja Kuntaliiton Kuntaviestinnan oppaaseen (2016).
Viestintasuunnitelman laatimisessa on otettu mallia muiden kuntien hyviksi todetuista
viestintasuunnitelmista. Lahteet luetellaan lopuksi.

VIESTINNAN PERUSTEHTAVA

Kaupungin muodostavat sen jasenet. Jasenia ovat kuntalaiset, vapaa-ajan asukkaat
seka yritykset. Kuhmossa vierailee myos matkailijoita, jotka tulevat tanne erilaisiin
tapahtumiin, viettamaan vapaa-aikaa tai ostoksille. Teemme myds monipuolista
yhteistyota eri tahojen kanssa. Suunnitelmallisella ja oikein resursoidulla viestinnalla
tavoitamme oikeaan aikaan tietoa tarvitsevat tahot.

Viestinnan perustehtavana on tarjota tietoa kaupungin palveluista, taloudesta,
paatoksista ja niiden vaikutuksista, suunnitelmista ja tavoitteista seka tapahtumista ja
kuntademokratiaan kuuluvista osallisuustilaisuuksista. Aktiivinen, monikanavainen,
riittava, ymmarrettava ja oikea-aikainen viestinta luo edellytyksia osallistumiselle ja
vaikuttamiselle.

Kuhmon kaupunkistrategia on kaiken viestinnan pohjana, ja nain viestinta myds tukee
omalta osaltaan kaupunkiorganisaation tavoitteiden saavuttamista. Kaupungin
viestinta suunnittelee, toteuttaa ja kehittaa viestintda Kuhmon kaupungin toiminnan
tukena kaupunkistrategian ja aluebrandin viitekehyksessa.

Viestimamme sisallot tukevat jollain tavalla kaupungin arvoja ja strategisia
painopisteita, ja asioista kerrotaan niiden maarittamasta nakokulmasta. Kuhmon
kaupungin visio eli nakemys tulevasta on: "Taytta elamaa metsan ja kulttuurin
valtakunnassa”. Kuhmon slogan “"Kuule kuinka puut puhuvat” on Kuhmon lupaus.
Kuhmon kaupungin missio kuuluu: “Luomme mahdollisuuksia - Kuhmo on turvallinen ja
avoin kotikaupunki toteuttaa unelmia seka ajatella isosti”.

Kuhmon kaupunkistrategiassa kaupungin arvoiksi nimetaan:

e Turvallisuus

e Luonto- ja kulttuurikeskeisyys
e Avoimuus

e Uudistuminen

e Yhdenvertaisuus

o Kestava kehitys

e Palvelevuus

e Yhteisollisyys

Kunnan visio ja strategia toteutuvat kdytannossa vasta arkisessa tydssa, niin
viestinnassa kuin muussakin toiminnassa. Samoin arvot nakyvat jokapaivaisina tekoina.
Niita ei tarvitse alleviivata, vaan ne nakyvat kylla ulospain tekojen kautta. Niiden kautta



on mahdollista viestia Kuhmosta asuinpaikkana, yrittamisen ymparistona ja vapaa-ajan
viettopaikkana.

Kuhmon yhtena arvona on palvelevuus, tavoittelemme tasavertaisuutta ja
vastavuoroisuutta palvellessamme. Viestinnallisesti on parempi kertoa jostain
palveluteosta kuin alleviivata ja toistaa sita, etta palvelevuus on yksi ydinarvoistamme.

VIESTINNAN PERIAATTEET

Onnistuakseen Kuhmon kaupunkiorganisaation viestinnan taytyy tayttaa seuraavat
piirteet:

e Ajantasaisuus ja suunnitelmallisuus

¢ Rehellisyys ja informatiivisuus

e Selkeys, ymmarrettavyys ja tasapuolisuus
e Saavutettavuus ja oikea levinneisyys

e Avoimuus ja vuorovaikutteisuus

e Strategisuus ja houkuttelevuus

e Visuaalisuus

Onnistunut viestinta on ennakoivaa, suunnitelmallista ja se tarjoaa ajantasaista tietoa.
Tieto tuodaan esille selkeasti ja ymmarrettavasti. Kaupunkiorganisaation viestinta
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 saatavilla nopeasti ja tiedon taytyy olla ajankohtaista. Kuhmon kaupunki
pyrkii ajantasaisuuteen kaikessa viestinnassaan.

Rehellisyys ja informatiivisuus

Vaikuttava viestinta on aina totuudenmukaista ja luotettavaa. Kuhmon
kaupunkiorganisaatio viestii faktaperusteisesti ja tietoja taydennetaan ja korjataan
aina, kun uutta informaatiota tulee ilmi. Yleiso luottaa kaupungilta vastaanottamaansa
tiedotukseen, joten rehellisyys on yksi organisaatioviestinnan paaperiaatteista.

Selkeys, ymmarrettavyys ja tasapuolisuus

Selkeytta ja ymmarrettavyytta vaaditaan viestinnalta jatkuvasti enemman. Kuhmon
kaupungin viestinnan ja sen sisaltdjen taytyy olla sellaisessa muodossa, etta kenella
tahansa on helppo lukea viestejamme. Ydinasioiden taytyy tulla ymmarretyksi yhdella
lukukerralla. Tahan tavoitteeseen paastaan, kun viestit muotoillaan kontekstiin
sopivaksi ja yleisdystavalliseksi kohderyhmia ajatellen. Suosimme suoraviivaista ja
helppoa kielta.

Tasapuolisuuden vaatimus puolestaan liittyy siihen, ettd emme viestinndassamme suosi
tiettyja osapuolia. Tasapuolisuus lahtee siitd ajatuksesta, etta tavoitteemme on viestia



onnistuneesti kohderyhmillemme. Viestit rakennetaan niin, etta niista on hyotya
kohdeyleisolle. Yritysyhteistyosta viestitaan selkeasti, ja markkinointihenkisissa
viesteissa emme korosta yhta osapuolta ylitse muiden - tama liittyy myaos
lapinékyvyyden periaatteeseen. Tasapuolisuuden vaatimus koskee niin viestiemme
sisaltéa kuin kohderyhmiammekin: kaikki yleisot kaikissa viestintakanavissamme ovat
yhta tarkeita.

Saavutettavuus ja oikea levinneisyys

Kaupungin viestinnan tulee olla kaikkien saavutettavissa. Saavutettavuusdirektiivi
asettaa kunnan verkkopalveluille niin teknisia kuin sisallollisiakin vaatimuksia, jotka
taytyy tayttaa. Saavutettava viestinta ja verkkopalvelut ovat yhdenvertaisuuskysymys.
Saavutettavuudesta hydtyvat kaikki kayttajat, mutta joillekin meista se on erityisen
tarkeaa ja jopa valttamatonta esimerkiksi jonkin toimintarajoitteen vuoksi.

Kaupungin tarjoamat tiedot ovat ajantasaisia ja etsijalleen tarkeat tiedot I0ytyvat
helposti kanavistamme. Helppokayttoisyyden vaatimus korostuu eritoten nettisivujen
kohdalla. Talla hetkellda Kuhmon kaupungin nettisivut ovat suhteellisen yksinkertaiset ja
sivuston hakutoiminnon avulla kayttaja I0ytaa helposti etsimansa tiedon, kuitenkin
sivuston saavutettavuudessa on viela kehitettavaa.

Onnistuneessa viestinnassa tieto leviaa siita kiinnostuneille. Oikeanlainen levinneisyys
mitataan siis pikemminkin laadussa kuin maarassa. Tarkeinta on, etta tieto saavuttaa
nopeasti ja helposti sellaisen henkilon, jota viestit kiinnostavat ja koskevat.
Viestinnalla, avoimella ja aktiivisella vuorovaikutuksella, on myos keskeinen rooli
kuntalaisten osallistumismahdollisuuksien kasvattamisessa seka
kaupunkiorganisaation ja asukkaiden vuorovaikutuksessa.

Avoimuus ja vuorovaikutteisuus

Vaikuttava viestinta perustuu jatkuvaan vuorovaikutukseen sidosryhmien ja yleisojen
kanssa. Asioista ja osallistumismahdollisuuksista tiedotetaan ajoissa. Tiedon jakaminen
ja ihmisten osallistaminen korostuvat.

Avoimuuden periaate liittyy omien sidonnaisuuksien lapinakyvyyteen. Koska kaiken
yhteisdn toiminnan ja viestinnan on kestettava julkisuutta, toiminnan lapinakyvyys,
eettisyys ja vastuullisuus ovat entista tarkeampia.

Vuorovaikutteisessa kaupunkiviestinnassa jokainen yksildé on yhteisdnsa viestija ja
maineen lahettilds. Viestinta kuuluu kaikkien tydhon. Myods johtaminen ja esimiestyd
ovat viestintaa — niin tydpaikalla kuin sen ulkopuolellakin. Vuorovaikutteisen ja avoimen
viestinnan vaatimuksissa vastuullisen dialogin merkitys korostuu.

Strategisuus ja houkuttelevuus

Kuhmon kaupungin viestinta on tavoitteellista ja ketteraa. Viestinnan avulla
suunnataan tydyhteis6a kohti kaupunkiorganisaation tavoitteita, jolloin viestinta on
luonteeltaan strategista. Samaan aikaan on reagoitava ketterasti haasteisiin, jotka



jatkuvasti muuttuva ymparisto tarjoaa. Viestinnalla kaupunki tekee nakyvaksi
tavoitteitaan, toimintaansa ja palveluitaan, paatoksiaan ja niiden taustoja.

Hyva maine on asia, jota rahalla on vaikea ostaa. Maine syntyy aina teoista. Kaupungin
hyva maine luo luottamusta yhteistyohon ja paatoksentekoon. Toiseksi, hyva maine
luo kaupungille arvostusta ja vetovoimaa. Kolmanneksi, hyvan maineen merkitys
korostuu vaikeina aikoina ja kriisitilanteissa. Maineen rakennuspuiden tulee perustua
kaupungin todellisiin vahvuuksiin, joiden nakyvyytta viestinndlla tehostetaan. Ihmiset
ovat olennainen osa kaupungin mainetta. Se, miten tyontekijat ja kunnan jasenet
viestivat ja puhuvat kaupungista, joko vahvistaa tai murentaa kaupungin mainetta.

Houkuttelevuuteen Kuhmon kaupunki pyrkii viestimalla asioista, jotka kiinnostavat
yleis6a. Paluumuuttajien, uusien asukkaiden, yrittajien ja matkailijoiden saaminen
Kuhmoon on yksi viestinnan taustalla vaikuttavista tekijoista.

Visuaalisuus

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 videosisaltdja. Selkea, kirkas ja hyvannakdinen kuva tai
video yhdistettyna tiiviiseen ja informatiiviseen viestiin kiinnittaa lukijan huomion.

KUHMON ALUEBRANDI

Kuhmon kaupunkistrategian lisaksi aluebrandi ohjaa kaupunkiorganisaation viestintaa.
Brandikasikirja ohjeistaa, kuinka Kuhmosta viestitaan sanoin ja kuvin. Brandikasikirja
seka verkosta osoitteesta kuhmo.ohjeistot.com [0ytyva brandisivusto maarittavat
viestinnan ja yksittaisten viestien suunnittelua seka ohjeistavat visuaalisten
tunnisteiden oikeaoppista kayttoa.

Brandi on kunnalle ja alueelle sama kuin maine on henkildlle: mita sinusta puhutaan,
kun et ole paikalla. Kuhmo-brandin sydan ovat kuhmolaiset. Kuhmon brandi ei ole
mainostoimiston keksima logo ja mainoslause, jotka on latkaisty Kuhmon kylkeen.
Kuhmo-brandi luotiin yhteisvoimin tyéryhmassa, johon kuului eri alojen ihmisia
kaupunkiorganisaatiosta, yrityksista ja kulttuurielamasta. Kuhmon aluebrandi on
kuhmolaisten toimijoiden yhteinen tydkalu, joka antaa lisdarvoa kuhmolaisiin tuotteisiin
ja palveluihin.

Kaupungin markkinoinnissa, viestinnassa ja viestintayhteistydssa voidaan hyddyntaa
myo6s Kainuun aluebrandia ja Suomen maabrandia, silla Kuhmon brandi ei ole
ristiriidassa niiden kanssa. Kuhmon kaupunki on sitoutunut kehittamaan yhdessa
Kainuun liiton ja Kainuun muiden kuntien kanssa maakunnallisia Arctic Lakeland ja
vapauden valtakunta -brandeja.



Kuhmo-brandin avulla voimme houkutella Kuhmoon muita ihmisia. Se muistuttaa meita
itseammekin, miksi rakastamme kotikaupunkiamme ja miksi se on sitoutumisen
arvoinen. Ihmiset ovatkin perimmainen syy sille, miksi Kuhmo- brandi on luotu.
Viestinnallinen brandityd kasvattaa Kuhmon tunnettuutta ja lisaa alueen vetovoimaa.
Talléin voimme saada Kuhmoon lisaa esimerkiksi matkailijoita, mokkeilijoita, yrittajia,
tyontekijoita, sijoittajia, tontin ostajia, muuttajia, paluumuuttajia, monipaikkaisia asujia
ja etatyontekijoita.

Tulevaisuuden tahtotila - kilpailuedut

Kuhmolaisten suuri yhteinen tulevaisuuden kuva eli tahtotila maarittelee sen, mita
haluamme olla. Se on kunnianhimoinen suunnannayttaja, joka ohjaa paatoksentekoa ja
vie meita eteenpain. Brandi auttaa meita tahtotilaan paasemisessa. Brandi ohjaa
yhteisten arvojen rakentamiseen ja yllapitamiseen, kulttuurin sailyttamiseen ja silta
pohjalta uuden luomiseen.

Kuhmossa on korkeatasoista musiikkikulttuuria, metsaan ja puuhun liittyvaa
huippuosaamista. Kalevala on Kuhmossa kartalla. Yhteistydta ja hyvan jakamista
arvostetaan enemman kuin ihmisia erottavia hierarkioita.

Kuhmo on valinnut erottuvimmat ja omaleimaisimmat ominaisuutensa, joilla parjagamme
Kilpailussa tulevaisuudessa ja joihin satsaamme erityisesti. Naista ylivoimatekijoista on
johdettu brandisuperlatiiveja, joissa haluamme olla erityisen hyva, ehka jopa "maailman
paras”.

Tulevaisuuden tahtotilaksi on Kuhmossa maaritelty:

Kuhmo on Suomen metsakeskeisin kaupunki, joka on tunnettu korkeatasoisesta
musiikki- ja kirjallisuuskulttuurista, erityisesti kamarimusiikista ja Kalevalasta seka
yhteisollisesta elamantavasta, jossa arvostetaan hyvan jakamista, osaamista ja laatua.

Kuhmo haluaa olla:
e Metsdkeskeisin — monitahoinen kaiken kattava metsasuhde.
e Tunnetuinkorkeatasoisesta musiikkikulttuurista, erityisesti kamarimusiikista.
e Tunnetuin Kalevalasta — Unescon kirjallisuuskaupunkina.
e Tunnetuin hyvaa jakavasta yhteistydsta ilman tarkeilya.
e Taitoa ja laatua arvostavin.

YDINVIESTIT

Kuhmon kaupungin viestinnassa tiedotetaan kohdeyleisdja heita kiinnostavista
asioista. Kaupunkiorganisaation viestinta on positiivisesti savyttynytta, mutta ei liian
markkinoivaa. Positiivisuus jaa mieleen ja houkuttelee. Negatiivisiin asioihin otetaan
kantaa neutraalisti ja faktoihin perustuen.



Kuhmon kaupunki viestii positiivisesti omista vahvuuksistaan. Edellisessa kappaleessa
kerrotuista ylivoimatekijoista muodostuu myos kaupungin viestinnan ydinviestien
runko; metsa, musiikki, Kalevala, yhteisty0 seka taito & laatu.

Puutuoteteollisuus, puurakentaminen ja metsatalous kukoistavat Kuhmossa. CLT-
rakenteinen Tuupalan puukoulu kiinnostaa globaalisti, silla se tarjoaa innovatiivisen ja
rauhallisen oppimisympariston lapsille ja nuorille. Woodpolis puurakentamisen
kehittamiskeskuksena varmistaa kuhmolaisen puuosaamisen jatkuvuuden. Kuhmossa
on biotalouden asiantuntijuutta.

Kuhmossa puhdas luonto ja villieldaimet houkuttelevat matkailijoita, ja myds paikalliset
arvostavat kuhmolaista luontoa. Villielainten kuvaus on yksi kuhmolainen vientituote.
Puhtaat kalastusvedet ja monipuoliset maastot sopivat metsastykseen, marjastukseen
ja sienestykseen. Hiljaisuus ja ympariston rauhallisuus ovat kiinnostavia piirteita
matkailijoiden ja paluumuuttajien silmissa. Kaupunkikeskustan kompakti koko ja
rauhallisuus ovat loistavia vetovoimatekijoita.

Kalastus- ja metsastysmahdollisuudet ovat kaupunkimme valtteja ja Kuhmo houkuttaa
erailijoita laajasti. Kulttuuritoimijana Kuhmo on globaalisti tunnettu Kuhmon
Kamarimusiikin ansiosta. Muita kulttuuritoimijoita Kuhmossa ovat esimerkiksi
Sommelon kansanmusiikkijuhla ja kalevalaisen kulttuurin keskus Juminkeko. Kuhmossa
panostetaan nuorten kulttuurikasvatukseen muun muassa tarjoamalla mahdollisuuden
opiskella painotettua musiikkia perusopetuksesta lahtien. Kuhmon musiikkiopisto on
laadukas musiikin opettaja ja tuottaja. Kuhmo-talo tunnetaan kulttuurin paikkana. Naita
edelld kuvattuja teemoja ja ylivoimatekijoita korostamme kaupungin viestinnassa.

VIESTINNAN TOIMINTAEDELLYTYKSET

Viestinnan toimintaedellytykset Kuhmon kaupunkiorganisaatiossa:

1. Osaaminen ja mahdollisuus kehittya. Viestinnasta vastaava on viestinnan
suunnittelun, johtamisen ja toteutuksen ammattilainen seka tyoyhteison
sisainen konsultti. Viestinnan ammattilaisille on tarjottava mahdollisuudet lisata
omaa osaamistaan jatkuvasti muuttuvassa viestinnan toimintaymparistossa
seka vaalia viestintdosaamisen kehittymista koko tydyhteisdssa.

2. Osallistuminen ja vaikuttaminen strategiseen paatoksentekoon. Kun viestinta on
osa strategiaty6ta, on yhteison paatoksenteossaan otettava huomioon
viestinnan nakokulma.

3. Riittavat voimavarat. Viestinta on asiantuntijatydta. Viestintaan on panostettava
riittavasti tekijoita, tyovalineita ja aikaa. Ammattimainen viestinta vaatii hyvaa
suunnittelua. Tama on otettava huomioon aikaresurssien muodossa.



Tarvittaessa tydtehtavissa tehdaan kaupunkistrategiaan pohjautuvaa
priorisointia. Markkinointiin on oltava riittavat resurssit.

4. Tarkoituksenmukainen toimintamalli. Viestinnan organisoinnissa on otettava
huomioon yhteison erityispiirteet.

5. Yleinen vastuu viestinnasta on aina yhteison ylimmalla johdolla. Kaytannon
viestintaasiat delegoidaan viestintatiimille, jonka vetovastuu on viestinta- ja
matkailukoordinaattorilla. Jokaisella yhteisdn jasenella on moraalinen vastuu
omasta viestinnastaan tyoyhteisosta.

6. Kaupungin tyontekijat ymmartavat viestinnan merkityksen osana omaa tyotaan.

VIESTINNAN LAKISAATEISET TEHTAVAT

Kuntaviestinnan lainsaadanto

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

Kuntalaki antaa pohjan kaupungin viestinnalle. 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 kayttajilla on edellytykset osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
Kuntalain 29 § edellyttaa, etta kunta tiedottaa asukkailleen, milla tavoin paatosten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kuntalaki 29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestaille ja
muille yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista,
taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista,
asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on
tiedotettava, milla tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa. Kunnan on
huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa
tietoverkossa.
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Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda
yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa
toteutuu. Viestinnassa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otettava
huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet. (Kuntalaki, www.finlex.fi)

Julkishallinnon viestintaa ohjaa julkisuusperiaate. Viranomaisen tulee toimia
julkisuusmydnteisesti. Tiedonsaannin rajoittamiselle on oltava asiallinen peruste.
Julkisuusperiaatetta toteutetaan kunnallishallinnossa Iahinna asiakirjajulkisuudella (laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta), tiedonsaantioikeuksilla, 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 tiedottamista. Ymparistonsuojelulaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan
ympariston tilaa koskevista seurantatiedoista. Lisaksi kunnan viestintaan vaikuttavat
muun muassa henkilotietolaki, hankintalaki sekd sahkoisen viestinnan lainsaadanto.

ASUKKAIDEN OSALLISTUMISMAHDOLLISUUDET

Vuorovaikutus kuntalaisten kanssa seka heidan osallistumismahdollisuuksien
kehittaminen on yksi keskeisimmista osa-alueista kaupungin viestinnassa. Kuntalaisilla
on lain mukaan oikeus vaikuttaa kuntapaatoksentekoon ja suunnitteluun.
Vaikuttaminen on tehokkainta valmisteluvaiheessa. Kaytanndssa mahdollisimman
aikainen osallisuus takaa parhaan vaikuttavuuden.

Yhteinen suunnittelu myos sitouttaa yhdessa toteuttamiseen. Kaupungin
vuorovaikutteinen viestinta kutsuu mukaan kuntalaisia ja tukee heidan
mahdollisuuksiaan osallistua palvelujen suunnitteluun ja yleisesti hanta itseaan
kiinnostaviin asioihin. Kaupunki jarjestaa tarvittaessa asukastilaisuuksia eri
kohderyhmille. Asukastilaisuuksien tarkoituksena on kuulla asukkaita, tarjota
yhdenvertainen vaikuttamismahdollisuus seka tiedottaa hankkeesta.

Asukastilaisuuksia 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 tilaisuuden lausua mielipiteensa asiasta seka antaa selityksensa
sellaisista vaatimuksista ja selvityksista, jotka saattavat vaikuttaa asian ratkaisuun.
Hallintolain 11 §:n mukaan hallintoasiassa asianosainen on se, jonka oikeutta, etua tai
velvollisuutta asia koskee. Kunnan jasenilla on oikeus tehda aloitteita kuntaa
koskevissa asioissa. Aloitteen tekijalle on ilmoitettava, mitd kunnassa aiotaan asialle
tehda. Muita lainsdadanndssa mainittuja kuntalaisen mielipiteen ilmaisumuotoja ovat
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neuvoa-antava kansanaanestys, kansanaanestysaloite, erityislainsaadanndssa
edellytetyt mielipidetiedustelut ja asukkaiden kuulemiset, oikaisuvaatimus ja valitus.

Kuhmon kaupungilla on erilaisia osallistumiskonsepteja kuten esimerkiksi Kuhmon
Raati ja Kylakahvit. Naihin voi tutustua tarkemmin kaupungin kotisivuilla osoitteessa
www.kuhmo.fi. Kuhmon kaupungilla on yhtena osallisuuden tydkaluna kaytossaan
Eratauko-keskustelumenetelma, joka on Sitran vuosina 2016-2019 kehittama
uudenlainen tapa kaynnistaa ja kayda rakentavaa yhteiskunnallista keskustelua
(www.eratauko.fi). Kaupunki tekee myds yhteisty6ta YLE:n Hyvin sanottu -hankkeen
kanssa, jossa vahvistetaan suomalaisen keskustelukulttuurin parhaita puolia ja
luodaan turvallisia keskusteluymparistoja. Samalla vahvistetaan suomalaisten
luottamusta ja ymmarrysta toisiaan kohtaan.

Kaupungin tapahtumatuottajan tehtavana on koordinoida osallisuustyota seka tukea
kaupungin johtoa ja toimialojen osallisuusrajapinnassa tydskentelevia tyontekijoita
osallisuuden edistamisessa.

Tilaisuuksien jarjestamisessa on hyva huomioida tilaisuuden riittava, ja riittavan ajoissa
tehty, markkinointi kuntalaisille. Tilaisuus jarjestetaan mahdollisuuksien mukaan aina
esteettomassa tilassa, ja kuntalaisten yhdenvertaisen osallistumisen mahdollisuus
huomioiden. Palautteen ja tapahtuman koonnin viestiminen kuntalaisille
osallisuustilaisuuksien jalkeen on ensiarvoisen tarkeaa.

Yhteistyoelimet ja neuvottelukunnat

Eri kuntalaisryhmilla on kunnissa yhteistydelimia, joiden tehtavana on parantaa naiden
ryhmien aanen kuuluvuutta kunnallisessa paatoksenteossa. Nama ryhmat taydentavat
osaltaan kunnallisten lautakuntien maaraa ja niiden asettaja on usein kunnanhallitus
aloitteen perusteella. Yhteistydelimet ovat asiantuntijaelimia, joilla ei yleensa ole
itsendista paatosvaltaa. Ne tekevat aloitteita ja esityksia ryhmansa aseman
parantamiseksi. Kuhmossa toimivat muun muassa seuraavat yhteistyoryhmat:
maaseudun neuvottelukunta, vanhus- ja vammaisneuvosto, mokkilaistoimikunta ja
nuorisovaltuusto.
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VIESTINNAN VASTUUT JA ORGANISOINT]

Viestinnasta vastaavat henkilot
Kuhmon kaupungin hallintosaannéssa (§ 6) on linjattu seuraavaa:

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

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia Iapinakyvalle toiminnalle
asioidenvalmistelussa ja paatoksenteossa. Kaupunginhallitus, lautakunnat,
kaupunginjohtaja seka palvelualojenalojen johtavat viranhaltijat huolehtivat, etta
kaupungin asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina
olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden
valmisteluun.

Viestinnassa kaytetaan selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan huomioon
kaupungin eri asukasryhmien tarpeet. Kuhmon kaupungilla on viestintdohje ja
viestintdsuunnitelma ja suunnitelman hyvaksyy kaupunginvaltuusto. Viestintaohje voi
sisaltya viestintasuunnitelmaan.

Kaupunginhallitus linjaa viestinnan periaatteet ja toimintatavat hyvaksymalla
viestintasuunnitelman. Kaupunginhallitus kantaa paavastuun viestinnasta. Kaupungin
kannan muodostaa kaupunginhallitus ja kiireisissa tapauksissa kaupunginjohtaja.
Kaupunginhallitus edustaa myos tydnantajaa viestinnassa, minka takia sen jasenten
viestinta on erityisen vastuullista. Yksittainen jasen ei voi edustaa
kaupunginhallituksen kantaa.

Kaupunginjohtajan tehtavaan kuuluu kokonaisvastuu kaupungin viestinnan
johtamisesta. Viestinnan johtamisen tulee perustua vahvasti organisaation strategiaan
ja arvoihin. Viestinta nahtiin aiemmin johdon taktisena tukena. Kun taas nykyaan
viestinta on johdon strateginen valine. Viestintdjohtaminen on viitekehys, joka antaa
tehokkaan valineen koordinoida sisaista ja ulkoista viestintaa ja jonka tavoitteena on
luoda ja pitaa ylla hyvaa mainetta esimerkiksi niiden sidosryhmien keskuudessa, joista
se on riippuvainen. Kun viestinnan johtaminen maaritellaan nain, se on hyvin
todennakoisesti myds hyvin monimutkaista, ja vaatii jo luonnostaan vahvan siteen
organisaation strategiaan.

Viestinta- ja matkailukoordinaattorin tehtavankuvaan kuuluu kaupungin viestintatiimin
vetovastuu, viestinnan kokonaiskoordinaatio, vastuu viestinnan
markkinointitoimenpiteista seka paatoksenteon valmistelu kaupunginjohtajalle. Lisaksi
viestinta- ja matkailukoordinaattori toteuttaa osaltaan kaupungin matkailun
kehittamista.

Kaupungin viestintatiimi toteuttaa kaupungin viestintaa. Se yllapitaa kaupungin yhteisia
viestintdkanavia seka suunnittelee ja kehittda kaupungin monikanavaista viestintaa.
Toimialat suunnittelevat ja toteuttavat omaa viestintaansa yhteistydssa
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viestintatiimin kanssa. Yhteisty0 on tarkeaa viestinnan yhteensovittamisen seka
yhtenaisten viestintakaytantojen muodostumisen kannalta. Tahan kuuluu myos
yhteisen visuaalisen ilmeen noudattaminen.

Vastuualueiden ja yksikoiden viestinnasta vastaavat vastuualueiden esimiehet ja
asiantuntijat. He huolehtivat tiedotettavien asioiden etenemisesta kaupungin
viestintdkanaviin asti, joko itsenaisesti viestien tai viestinta- ja matkailukoordinaattoria
ja viestintatiimia konsultoiden. EsihenkilGita kannustetaan aktiiviseen, avoimeen,
ystavalliseen ja jatkuvaan viestintaan toimialansa ajankohtaisista asioista.
Budjettivastuut maarittelevat myods viestintavastuut.

Viestittavaa on paljon, kun muistetaan ajatella yleison nakdkulmasta. Tyontekijdille
itsestaan selvilta vaikuttavat asiat voivat ulkopuoliselle olla kiinnostavia ja taten
tiedottamisen arvoisia. Mielenkiintoisia aiheita paivittaisviestintaan 10ytyy esimerkiksi
seuraavista aihepiireista:

e kunnallistekniikka (kadut, vesihuolto, kaukolampd)
o tilapalvelut

e paivakodit
e ylakoulu

e alakoulu

e |ukio

e Kirjasto

e nuorisotyo
e Kkulttuuri- ja tapahtumapalvelut
e liikunta ja vapaa-aika

Vastuu paatosviestinnasta kuuluu hallintojohtajalle. Viestinnan kaytannon
toteuttamista tekevat ja moraalista vastuuta kantavat kaikki kaupungin tyontekijat, silla
viestinta kuuluu kaikille. Jokainen tydntekija rakentaa omalla panoksellaan meidan
yhteista kaupunkibrandiamme.

Viestijan vastuu
Tyontekija

Tyontekijalla on lojaliteettivelvoite tyonantajaansa kohtaan. Sananvapauteen
perustuen jokaiselle tyontekijalla on oikeus esittaa julkisuudessa nakemyksiaan niista
asioista, joita han joutuu tydssaan kasittelemaan. Ulkoisessa viestinnassa tulee
kuitenkin noudattaa yhteisesti hyvaksyttyja pelisaantgja:

e salassa pidettavia asioita ei kerrota julkisesti

e kaupungin henkildstda ja luottamushenkildita ei parjata julkisuudessa

e tyOnantajaa vahingoittavia asioita ei esiteta julkisesti

e omat yhteiskunnalliset nakemykset ja mielipiteet eivat saa vaikuttaa
kaupungin viestinnan tasapuolisuuteen

¢ omat mielipiteet pitaa ilmaista yksityishenkilona, ei kaupungin tai sen
yksikon virallisena kantana

e erityisesti sosiaalisessa mediassa toimiessa on tarkeaa erottaa, toimiiko
siella yksityishenkildna vai kaupungin edustajana
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e kannattaa huomioida, etta ulkopuolisen seuraajan silmin kaupungin
tyontekijan status pysyy myos vapaa-ajalla

e kaupungin virallisen kannan asioihin antaa asiayhteyden kannalta keskeisin
esimies tai johtaja

Tydntekijalahettilyys

Tyontekijalahettilyys on tyontekijan omaehtoista viestintaa tyostaan, tyopaikastaan ja
toimialastaan omissa henkilokohtaisissa verkostoissaan. Tydntekijalahettilyyteen
kuuluu esimerkiksi kaupunkikonsernin someviestien ja uutisten jakaminen eteenpain
seka omien tyoelaman oivallusten ja onnistumisten kertominen verkostoilleen.

Kuhmon kaupunki kannustaa tyontekijoitaan viestimaan omasta ammattitaidostaan
esimerkiksi sosiaalisessa mediassa. Hyvin tehdysta tyosta, taidosta ja laadusta seka
toimivista kaytannoista kannattaa kertoa myos muille. Oman henkilékohtaisen
asiantuntija- ja osaajabrandin luomisen seka verkostoitumisen lisaksi
tydntekijalahettilyys antaa kasvot kaupunkiorganisaatiolle, lisda avoimuutta ja rakentaa
tyonantajakuvaa. Hyvalla tydnantajakuvalla on suuri merkitys siihen, millaisia osaajia
saamme houkuteltua kaupungin palvelukseen, ja Kuhmoon laajemminkin.

Luottamushenkilo

LuottamushenkilGilla 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. Talldin on syyta tuoda esille, onko
mielipide esitetty yksityishenkilona vai luottamuselimen tai edustamansa ryhman
jasenena.

LuottamushenkilGilta toivotaan asiallista ja arvokasta, tosiasioihin perustuvaa
viestintaa, silla heidan oletetaan tietdvan enemman kaupungin asioista kuin
kuntalaisten. Suljettujen kokousten luottamuksellisista keskusteluista ei saa kertoa
ulkopuolisille henkilGille. Kaupunkia ja kaupunkiorganisaatiota koskevista paatoksista
tiedotetaan virkavastuulla.

Luottamushenkilot voivat viestia yhteisesti paatetyista asioista myos tiedotus- ja
asukastilaisuuksissa ja olemalla 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 osalta vastuu heidan nakemyksistaan kuuluu vain heille.

VIESTINNAN SUUNNITTELU

Jotta viestinta olisi mahdollisimman tehokasta ja vaikuttavaa, se suunnitellaan aina
mahdollisuuksien mukaan etukateen. Kuhmon kaupungin viestintatiimi kokoontuu
saanndllisesti yhteensovittamaan ja suunnittelemaan kaupungin viestintaa. Viestinnan
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rooli ja merkitys tunnistetaan koko kaupunkikonsernissa ja viestinta on mukana
viestittavissa asiakokonaisuuksissa riittavan varhaisessa vaiheessa.

Kaupungin isoille projekteille, hankkeille ja tapahtumille tehdaan omat
viestintasuunnitelmat, jotka toimivat selkeina ohjenuorina jokapaivaisen viestinnan
hallintaan. Erilliset viestintdsuunnitelmat ovat linjassa kaupunkistrategian ja
aluebrandin kanssa, ja ne noudattavat myds taman viestinnan kasikirjan periaatteita.

Kysymyksia, joihin viestintdsuunnitelmassa vastataan:

¢ Mitka ovat hankkeen, projektin tai tapahtuman ydinviestit, eli mita halutaan
kertoa?

o Kenelle viestitaan?

e Mita viestintavalineita on tarkoitus kayttaa?

e Miten viestintdaan saadaan vuorovaikutteisuutta?

e Kuka viestinnasta vastaa ja ketka osallistuvat viestintaan?

e Kuinka viestinnan onnistumista mitataan?

Viestinnan vuosikello

Yksi hyva tyokalu suunnitelmallisen ja vaikuttavan viestinnan tekemiseen on yhteinen
viestinnan vuosikello. Viestintatiimin tehtavana on yllapitaa viestinnan vuosikelloja,
jossa on merkittyna tapahtumia, kokouksia ja ajankohtaisia aiheita, joista on syyta
suunnitelmallisesti viestia. Kalenteri on jatkuvasti paivittyva, ja sinne voidaan lisata
aihepiireja esimerkiksi vuodenaikojen mukaan. Viestinnan vuosikello helpottaa
viestinnan kaytannon tyon sujuvuutta.

Kalenteri muistuttaa tapahtumista ja tavoitteista, jolloin tavoitteiden saavuttamista on
helpompi kontrolloida. Ajankohtaisten asioiden listaus helpottaa paivitysten tekoa.
Viestinnan vuosikello auttaa myds valttamaan paallekkaisyyksia niin tapahtumien
jarjestamisessa kuin somepaivitysten tekemisessakin.

VIESTINNAN ARVIOINTI JA KEHITTAMINEN

Viestinnan toteutumista ja onnistumista seurataan jatkuvasti, ja sita arvioidaan
kehityskeskustelujen ja tilinpaatoksen yhteydessa. Tyodyhteisoviestinnan onnistumista
seurataan henkildstdlta saadun palautteen ja tydyhteisdssa kaytavien keskustelujen
kautta seka tyoilmapiirimittausten kautta.

Ulkoisen viestinnan onnistumista seurataan laadullisilla ja maarallisilla mittareilla.
Onnistumista mitataan esimerkiksi verkkoviestimissa saadun palautteen ja
kommenttien mukaan. Viestintdkanavissa julkaistujen paivitysten maaraa, nakyvyytta
ja laatua (positiivinen, negatiivinen vai neutraali savy) arvioidaan. Huomioitavia tekijoita
ovat myos kommenttien, jakojen ja tykkaysten maarat sosiaalisen median
paivityksissa. Viestintaa kehitettdessa paivityksia kannattaa vertailla: miksi yksi
julkaisu keraa enemman nakyvyytta kuin toinen?
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Kuhmo.fi ja visitkuhmo.fi -sivustojen kavijaliikennetta seurataan Googlen
analytiikkatyokalun avulla ja sivustoja kehitetaan web-analytiikan perusteella.

Johtoryhman, viestinta- ja matkailukoordinaattorin ja palvelualakohtaisten
vastuuhenkildiden toimesta viestinnan onnistumista arvioidaan saannollisesti ja
asetetaan uusia tavoitteita viestinnan kehittamiselle yhteisesti viestintatiimissa.
Johtoryhman jasenten ja vastuualueiden esimiesten kanssa viestinnan arviointi ja
kehittaminen kaydaan lapi kehityskeskustelussa. Kaupunginhallitus arvioi
tilinpaatoksen yhteydessa viestinnan onnistumista ja asettaa tavoitteet viestinnan
kehittamisella talousarvion laadinnan yhteydessa.

VIESTINNAN KOHDERYHMAT

Kohderyhmat ovat keskeinen, ellei keskeisin viestinnan suunnittelua ja toteuttamista
ohjaava tekija. Se, kenelle viesti kerrotaan tai kohdennetaan, maarittelee seka
viestinnan sisallon etta valittavat keinot ja valineet.

Yhdella valineella — kuten lehdistotiedote, somepaivitys tai lehti-ilmoitus — tavoittaa
yleensa vain rajallisen maaran kohderyhmia. Keinot valitaan kohderyhmittain,
kohderyhman arvojen ja odotusten mukaisesti.

Vaikka nykytekniikan tyokalut antavat entistd enemman tietoa siita, kuka vastaanottaa
viestejamme ja kuinka suurelle vaestomaaralle ne leviavat, on yleison jaotteleminen
kohderyhmiin haasteellista. Tosiasiassa yksi henkild kuuluu elamansa aikana
kKymmeniin eri kohde- ja viiteryhmiin. Tassa suunnitelmassa tilannetta on kuitenkin
yksinkertaistettu, ja Kuhmon kaupunkiviestinnan kohderyhmia esitellaan toisistaan
eroteltuina.

Kuhmon kaupungin viestinnalla on useita kohderyhmia. Eri viestinnan valineita ja
kanavia kaytettaessa on hyva muistaa, etta kohderyhmat painottuvat kussakin
kanavassa eri tavalla. Jokaisen viestijan on tiedostettava myds, etta tietyt viestit
voivat kiinnostaa vaikkapa kaikkia naita seuraavaksi esiteltyja yleisoryhmia.

Kuhmon kaupungin asukkaat ja muut jasenet

Kuhmon kaupungin viestinnan tarkein tehtava on tiedottaminen kaupungin palveluista
ja paatoksenteosta. 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 ajankohtaisista 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 erittdin tarkeaa. Kaupungin nettisivuilta
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kuhmolaiset lukevat heille itselleen ajankohtaisia ja tarpeellisia asioita, kuten
toimistojen ja palveluiden aukioloaikoja ja yhteystietoja. Myos paatoksenteon asialistat
ja poytakirjat ovat kuntalaisia kiinnostavaa sisaltoa.

Kaupungin asukkaita ajatellen tarkeinta on tayttaa tiedotuksen tehtavat ja
ajantasaisuuden vaatimukset erityisesti yhteystietojen, palvelukuvausten ja
palveluiden aukioloaikojen osalta.

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 nettisivut. Nettisivuilta vapaa-ajan asukkaat etsivat tietoa ajankohtaisista
asioista, Kuhmon palvelutarjonnasta, palveluiden aukioloajoista ja yhteystiedoista.

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

Kuhmossa toimii mokkilaistoimikunta, jonka tavoitteena on lisata ja parantaa
tiedonkulkua ja yhteistyota Kuhmon mokkilaisten ja kaupungin valilla seka mokkilaisten
ja asukkaiden, kylayhdistysten ja yritysten valilla. Toiminta on avointa kaikille
kiinnostuneille.

Mokkildistoimikunnan yhteydessa yllapidetaan mokkilaisrekisteria, jonka jasenille
lahetetaan vuosittain mokkilaiskirje. Mokkilainen voi vapaaehtoisesti ilmoittaa
sahkodpostiosoitteensa kaupungin verkkosivuilta 10ytyvalla sahkdiselld lomakkeella
jakelua varten, tai ilmoittaa ettei halua kirjetta.

Kaupungin lahettamalla mokkilaiskirjeella tiedotetaan maokkilaisille kaupungin
palveluista ja innostetaan mokkilaisia osallistumaan erilaisiin tapahtumiin ja toimintoihin
Kuhmossa. Lisaksi mokkilaiskirjeella halutaan aktivoida mokkilaisia osallistumaan
Kuhmon kaupungin kehittamiseen. Mokkildisten osallistaminen koetaan nykyaan
erittain tarkeaksi toiminnaksi.

Kuhmon ystavat, matkailijat

Kuhmon ystaviksi kutsutaan heita, joilla on jonkinlainen tunneside Kuhmoon. Kuhmon
ystavat kattavat 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 suhteellisen samanlaiset.

Kuhmon ystavat ja matkailijat etsivat yhta lailla ajankohtaista tietoa ja kaipaavat
tiedotusta kuin ylla mainitut kohderyhmat. Heille edelleen paikallislehdet, nettisivut ja
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sosiaalinen media ovat tiedonlahteitd, 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, jotka kiinnostavat erityisesti kansainvalisia
matkailijoita. Talle kohderyhmalle Visit Kuhmo -sivusto seka sen sosiaalisen median
kanavat ovat ensisijainen tiedon lahde.

VIESTINTA JA SIDOSRYHMAT

Sidosryhma-kasite voidaan maaritella monella tapaa. Yhden maaritelman (Freeman,
1984) mukaan sidosryhma on mika tahansa ryhma tai yksild, joka voi vaikuttaa
organisaatioon tai organisaation tarkoituksella tai tavoitteilla on vaikutusta ryhmaan tai
yksiloon.

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

Kaupunkiorganisaation viestinta suuntautuu sidosryhmille sisdisina tai ulkoisina
viesteina riippuen sidosryhman roolista kaupungissa tai suhteesta kaupunkiin.
Sidosryhmaviestintaa tehdaan paljon sisaisesti, eika se aina nay julkisesti ulkopuolelle.
Sidosryhmaviestinta luo osaltaan yhtenevaisyytta koko kuntaan. Sidosryhmaviestinta
on vuorovaikutteista ja moniulotteista, eika sidosryhmien rooleja
kaupunkiorganisaatioon nahden ole aina helppoa maaritella.

Viestinta ei toimi nykypaivana kuin laakeruisku, jolla tydnnetaan viesti vastaanottajaan,
vaan se on vahvasti osallistavaa ja keskustelevaa seka vastauksia tarjoavaa.
Sidosryhmia ei mydskaan voi hallita, mutta niiden kanssa tehtavaa yhteistyota voi
johtaa. Viestinnan johtaminen ei toimi, ellei sisdinen viestinta ole kunnossa.

Nykyaikaisten organisaatioiden on oltava vuorovaikutuksessa oman
toimintaympariston ja sidosryhmien kanssa. Vuorovaikutus on myds yha julkisempaa ja
siihen vaikuttaa merkittavasti myds uusi viestintdymparistd kuten sosiaalinen media.

Sidosryhmia voidaan luokitella monella tapaa. Sopimuksellisia sidosryhmia ovat
perinteisesti asiakkaat, tydntekijat, jakelijat, tavarantoimittajat, osakkeenomistajat ja
lainanantajat. Yhteisdlliset sidosryhmat ovat kuluttajat, lainsaatajat, viranomaiset,
media, paikalliset yhteisot ja esimerkiksi painostusryhmat ja lobbaajat. Toisenlainen
jaottelu voisi olla: luottojoukot, vihajoukot ja tekojoukot.

Myds sidosryhmien merkittavyytta suhteessa organisaatioon voidaan arvioida
esimerkiksi pohtimalla, onko sidosryhmilla valtaa tai voimaa, legitiimi mahdollisuus
vaikuttaa organisaation ja onko sidosryhmasuhde kuinka tarkea tai kiireellinen.
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Pienessa ja miksei suuremmassakin kunnassa voi olla viestintaresurssien vuoksi
mahdotonta yllapitaa aktiivista vuorovaikutusta eri sidosryhmien kanssa seka
raataloida jokaiselle juuri sille sopiva viesti ja kayttaa kyseisen kohderyhman kannalta
mielekkainta valinetta.

Taman vuoksi sidosryhmiakin kannattaa priorisoida ja kohdentaa viestintaa aina
tilanteen mukaan niille ryhmille, jotka ovat kaupungin kulloisenkin toiminnan tai
tavoitteen kannalta keskeisimpia. Sidosryhmien tarkeys voi myos vaihdella eri aikoina.
Kaikkia sidosryhmia on tarpeen muistaa ainakin joskus. Sidosryhmaviestinnan tulee
olla tehokasta, avointa ja vuorovaikutteista.

Sidosryhmien osallistaminen ja huomioiminen viestinnassa riippuu viestittavasta
aiheesta ja siita, mika aihe on kulloinkin ajankohtainen. Sidosryhmia voidaan ryhmitella
esimerkiksi sen mukaan, onko sidosryhma paikallinen, maakunnan kattava, kansallinen
vai jopa kansainvalinen.

Kuhmon kaupungissa on tehty alkuvuodesta 2023 laajaa sidosryhmaanalyysia yhdessa
kaupungin viestintatiimin, johdon seka luottamushenkildiden kanssa. Tassa
analyysissa eri sidosryhmat on sijoiteltu nelikenttaan, jossa sidosryhmaa maarittavana
tekijana ovat sen vaikutusvalta ja kiinnostus Kuhmoon. Analyysin tuloksena
sidosryhmat on jaoteltu seuraaviin luokkiin:

1) PIDA LAHELLA, ole tiiviisti yhteydessé ja konsultoi sdanndllisesti
(sidosryhmat, joilla on eniten vaikutusvaltaa ja kiinnostusta Kuhmoon)

2) PIDA TYYTYVAISENA, ole yhteydessi ja konsultoi kiinnostusalueista
(sidosryhmat, joilla on vaikutusvaltaa, mutta vahemman kiinnostusta)

3) PIDA TIETOISENA, tiedota ja konsultoi (sidosryhmat, joilla on kiinnostusta,
mutta ei niin paljon vaikutusvaltaa)

4) PIDA SILMALLA, tiedota (sidosryhmat, joilla on vahiten kiinnostusta ja
vaikutusvaltaa)

Taman nelikenttaanalyysin tuloksista tehdaan visuaalinen sidosryhmakartta kevaan
2023 aikana. Jatkokehitystyona viestintatiimi miettii sidosryhmien tyypittelya eri
palvelualueiden ja toimialojen vastuulle siten, ettd kaupunkiorganisaatiosta 16ytyy aina
eri sidosryhmille luonteva yhteyshenkilo.

Seuraavassa listataan Kuhmon kaupungille tarkeita sidosryhmia alueellisen jaottelun
mukaan tarkoituksena havainnollistaa sidosryhmayhteistydn monipuolisuutta ja
runsautta.

Paikalliset

Kaupunkikonserni
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Kuhmon kaupunkikonserniin kuuluvat kaupunkiemon lisaksi osuus Kainuun Liitosta,
Kainuun Jatehuollon kuntayhtymasta seka kaupungin tytaryhtiot Kuhmon Lampo Oy,
Kuhmon Lampoenergia Oy, Kiinteisto Oy Kuhmon Terva-asunnot, Kiinteistdo Oy
Kuhmon Kulttuuritalo ja Kuhmon Yrityssampo Oy. Kuhmo on myods osa Kainuun
hyvinvointialuetta.

Kaupunkikonsernin valinen viestinta voidaan ajatella osaksi kaupungin sisaista
viestintaa, koska konserni 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 paljon yhteistyota ja erilaisia sopimuksia. Kaupungin paatoksista viestitaan
aktiivisesti yrityksille. Kuhmon Yrittajat ry on kuhmolaisten yrittajien etujarjesto.
Yrittajayhdistys laajenee portaittain Kainuun ja koko Suomen alueelle. Yrityksista
hyvana sidosryhmaesimerkkina voidaan mainita puutuotealan yritykset.
Puurakentamisen ja puutuoteteollisuuden alalla Kantolan alueen yritykset ovat
merkittava sidosryhma Kuhmon kaupungille. Viestimme yhdessa kuhmolaisen
puurakentamisen sanomaa jopa globaalisti. Puurakentaminen ja biotalous ovat myds
keskeinen teema kaupunkistrategiassamme, joten sidosryhmayhteistyon ja -viestinnan
tulee olla toimivaa.

Kaupunkiviestinnan sidosryhmia ovat kaikki jarjestot ja yhdistykset, jotka Kuhmon
kaupungin alueella toimivat. Osa jarjestdista ja yhdistyksista viestii aktiivisesti
ulkoisesti. Kylayhdistykset ovat merkittava osa Kuhmon kuntapolitiikkaa, ja taten myos
luonteva osa kaupungin sidosryhmaviestintaa.

Hyvana esimerkkina tehokkaasta sidosryhmaviestinnasta voidaan mainita
Kriisiviestinta: kriisitilanteita varten on kaupungilla olemassa kaikki kylayhdistykset
kattava tekstiviestiryhma. Sen kautta tehdaan tehokasta sidosryhmaviestintaa kriisin
kohdatessa.

Jarjestdista mainittakoon koko Suomen kattava Maa- ja metsataloustuottajain
Keskusliitto MTK, joka toimii Kuhmossa paikallisjarjestona ja on yksi
kaupunkiviestinnan sidosryhma. Maa- ja metsatalous on elimellinen osa Kuhmoa, ja
usein kaupungin paatoksenteko vaikuttaa suoraan maa- ja metsatalouteen elinkeinona.

Kulttuuritoimijat

Kulttuuri on yksi Kuhmon kaupungin strategisista paakohdista. Kuhmon kaupunki luo
kulttuuri-imagoaan musiikin, perinteiden, kalevalaisuuden ja paikallishistorian kautta.
Kuhmon Kamarimusiikki, Sommelon kansanmusiikkijuhla ja Juminkeko ovat
esimerkkeja kulttuurin sidosryhmista.

Kuhmon kaupunki tekee tiivista yhteisty6ta kulttuuritoimijoiden kanssa. Viestinnassa
nama sidosryhmat korostuvat erityisesti sesonkeina, esimerkiksi Kamarimusiikki ja
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Sommelo kesa-heindkuussa. Viestinnassaan Kuhmon kaupunki voi tiedottaa
tapahtumista ja jakaa toimijoiden paivityksia omissa kanavissaan.

Koska kaupunki tukee monia kulttuuritapahtumia rahallisesti, taytyy kaupungin 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 aluerajoja
rikkovia yhteistydkumppaneita Kuhmon kaupungille.

Maakunnalliset ja alueelliset toimijat

Kainuun maakunnassa toimivat aktiivisesti muun muassa Kainuun kunnat,
kuntayhtyman viranomaiset (kunnanvaltuustot ym.), Kainuun hyvinvointialue Kainuun
liitto, Aluehallintovirasto, ELY-keskus, Kainuun pelastuslaitos ja Ekokymppi seka
Kainuun kehittamistoimijana Elava Kainuu Leader.

Maakunnan sisaista sidosryhmayhteistyota ja -viestintaa tapahtuu paljon ja jatkuvasti.
Yleisesti ottaen 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 ymparistdasioihin,
puuteollisuudesta palveluihin ja kierratyksesta rahoitukseen.

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 ymparistdasioissa Kainuu on omana alueenaan. Nama ovat
osoituksia siita, miten moniulotteista sidosryhmayhteistyo parhaimmillaan on.

Kansalliset

Valtion viranomaiset

Valtion viranomaisia ovat julkisyhteisdon pysyvat toimielimet. Valtiolla on oikeus- ja
hallintoviranomaisia, jotka ovat luonnollisesti kaupunkiviestinnan sidosryhmia.
Viranomaisia ovat esimerkiksi Suomen Pankki, Kansanelakelaitos,
Finanssivalvonta, eduskunnan virastot ja laitokset, tuomioistuimet, kirkon viranomaiset
ja niin edelleen.
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Kuhmossa toimii valtion maahanmuuttovirasto Migri, jonka tydllistamisvaikutus
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 ministeridissa
kasitellaan.

Yksinkertaisimmillaan taman sidosryhman huomioon ottavaa viestintaa tehdaan, kun
jaetaan sosiaalisessa mediassa Kuhmoa tai Kainuuta koskeva uutinen, joka liittyy
jotenkin naiden viranomaisten toimintaan.

Liikenne- ja viestintaministerio, ymparistdoministerio ja opetus- ja kulttuuriministerio
nousevat usein esiin kaupungin sidosryhmaviestinnassa. Teemoja, jotka aktivoivat
sidosryhmayhteistyota naiden ministerididen kanssa, ovat muun muassa Kuhmon
kaupungin sijainti harvaan asutulla seudulla, metsatalouden ja puuteollisuuden
merkitys seka laadukas kulttuuritoiminta.

Esimerkiksi ymparistdministerion puurakentamisen ohjelma tekee Kuhmosta osan
kansallista Puu Suomi -verkostoa, joka on siten yksi sidosryhma
puutuoteteollisuudesta viestittdessa. 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 sidosryhma kaupunkiviestinnalle. Tulli ja rajavartiolaitos ovat myds 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. Hyvasta yhteistydsta esimerkkind mm. marraskuussa 2023 nopealla
aikataululla toteutettu keskustelutilaisuus itarajan tilannetta koskien.

Sidosryhmayhteistyo viranomaisten kanssa korostuu viestinnan piirissa erityisesti
kriisitilanteissa. Kriisitilanteissa viestintayhteistyd PTR-viranomaisten kanssa on oltava
joustavaa ja sujuvaa. Kaupunkiviestinnan tehtava onnettomuus- ja hatatilanteissa on
tukea muiden viranomaisten viestintaa.

Metsahallitus

Metsahallitus on olennainen sidosryhma paikallisesti, alueellisesti ja kansallisesti.
Kaikilla tasoillaan Metsahallitus on olennainen yhteistydkumppani tonttimyynnissa,
luontopalveluissa, luonnonsuojelu-, metsien kaytto- ja metsatalousasioissa. Kuhmossa
Metsahallitukseen liittyva sidosryhmaviestinta liittyy paljolti ndihin teemoihin.
Esimerkiksi Petolan tapahtumista, metsapalovaroituksista tai retkeilyreiteista
tiedottaminen on olennaista Metsahallitusta koskevaa viestintaa.

Harvaan asutun maaseudun toimijat
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Kuhmon kaupungin alue on harvaan asuttua maaseutua ja Kuhmo harvaan asutun
maaseudun paikalliskeskus. Taten koko Suomen maaseutu on myds 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. Suomen Nato-jasenyyden myota rajakuntastatus saa myos uusia
merkityksia. Muut Suomen rajakunnat ovat viestinnan sidosryhma siind missa toiset
Kainuun kunnatkin. Rajakuntayhteisty6ta tehdaan kaytanndssa esimerkiksi Runon ja
rajan tie- ja laajemmin Via Karelia -projektissa. Rajaseutu ry on kansallinen rajakuntien
tulevaisuutta menestysta tukeva yhdistys. Rajaseutu ry ajatellaan yhdeksi
sidosryhmaksi, koska se tarjoaa hanketukea rajakunnille. Kunnat eivat ole
yhdistyksessa jasenina.

Kansainvaliset

Aiemmin merkityksellinen yhteistyd Venajan kanssa on ymmarrettavasti toistaiseksi
taysin jaissa Venajan Ukrainaan aloittaman hydkkayssodan vuoksi. Idan sijaan Kuhmo
suuntaa nyt kansainvalisten suhteiden osalta esimerkiksi muualle Eurooppaan.

Pohjoismaat ja ystavyyskaupungit

Pohjoismaat ovat yksi kansainvalinen sidosryhma. Skandinavia on maailmalla tunnettu
alue, ja pohjoismainen arktisuus ja Lappi kiehtovat kansainvalisia matkailijoita. Kainuu
on kansainvalisesti tunnettu eramaa-alue ja Kuhmo pystyy viestinnassaan
identifioitumaan eramaakaupunkina matkailijoiden silmissa. Kaikki sidosryhmayhteistyd
on siis eduksi Kuhmolle erityisesti matkailun aihepiireissa.

Kuhmolla on ystavyyskaupunkeina Unkarissa Oroszlany, Ruotsissa Robertsfors,
Slovakiassa Sala. Yhteistydsta naiden sidosryhmien kanssa kannattaa myos kertoa
kaupungin viestinnassa.

Euroopan Unioni

Suomen EU-jasenyys tekee Euroopan Unionista automaattisesti yhden sidosryhman
Kuhmon kaupungin viestinnassa. Kuhmossa Suomen EU-jasenyys nakyy myaos
kaytanndssa rajasijaintimme takia.

TYOYHTEISOVIESTINTA
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Tydyhteisdviestinta on tydyhteisdn sisdista viestintaa, jonka avulla varmistetaan, etta
Kuhmon kaupungin henkilostolla ja luottamushenkilGilld on tiedossa tyon tekemisen
kannalta olennainen tieto. Tyoyhteisoviestinnassa on keskeista yhdenvertaisuuden
toteutuminen: on jokaisen tydntekijan oikeus tietaa, mita omassa tyoyhteisdssa
tapahtuu. Hyvin toimiva tydyhteisdviestinta on oleellinen osa hyvaa johtamista ja
tyoilmapiiria.

TyOyhteisoviestintaa on kaikki tiedonkulku ja vuorovaikutus, joka tapahtuu
organisaation tai yhteison jasenten tai ryhmien valilla. Avoin tyoyhteisoviestinta luo
kannustavaa, keskustelevaa ja kehittyvaa tydilmapiiria. Hyva tyoyhteisdviestinta lahtee
toisen ihmisen kunnioittamisesta, hyvasta kaytoksesta ja ystavallisesta
vuorovaikutuksesta. Se on osallistavaa ja tietopohjaista. Viestinta voi olla joko virallista
tai epavirallista, ja viestin viejina ovat kaikki organisaation tydntekijat.

Roolit tyoyhteisoviestinnassa

Esihenkilo huolehtii alaistensa tiedonsaannista

Kaupungin johdon ja esihenkildiden viestinta on keskeisessa asemassa
tyoyhteisdviestinnan onnistumisessa. Heidan tehtavanaan on varmistaa, etta
tydntekijat saavat tydssa tarvitsemansa tiedot selkeasti viestittyna ja aina oikea-
aikaisesti. Valmisteilla olevien asioiden tiedottaminen lisaa tyoyhteison
yhteenkuuluvuuden tunnetta ja parantaa keskustelukulttuuria.

Esihenkilon tehtavana on kertoa ensimmaiseksi henkildstolle tyohon liittyvista
muutoksista kasvotusten. Seuraavaksi tiedotetaan sahkaisilla kanavilla. Kasvokkain
tapahtuva viestinta on tyoyhteisdviestinnan tehokkain muoto, koska se on valitonta
viestintaa, 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. Muutosviestinnasta
kerrotaan laajemmin omassa kappaleessaan.

Tavoitteena on, ettd kaupungin sisaisen viestinta on joustavaa ja avointa seka
organisaatiossa pysty- ja vaakasuunnassa tapahtuvaa. Johdolla on keskeinen merkitys
avoimen ja vuorovaikutteisen kulttuurin luomisessa. Yksikdiden esihenkil6illa on tarkea
vastuu sisaisesta tiedonkulusta, samoin esimerkiksi hankkeiden ja projektien vetajilla.

Tyontekija hakee tietoa ja pitaa tyokaverit ajan tasalla

Myds henkilostolla on vastuu aktiivisesta tiedonhankinnasta. Jokaisen tydntekijan
taytyy tietaa tydyhteisonsa viestintakaytannoista; missa omaan tyohon liittyvat
tietovarastot sijaitsevat, ja kuinka etsia tarvitsemansa tietoa sielta. Kaupungin intranet
Kuhina on jokaisen tydyhteison jasenen tietopankki, ja siihen tutustuminen on
tydntekijan velvollisuus.

Tyodntekijan vastuulla on pitad oma esihenkilénsa ajan tasalla omaa tyotaan koskevista
asioista.
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Viestinta- ja matkailukoordinaattori ja HR-asiantuntija kehittavat ja auttavat

Viestinta- ja matkailukoordinaattorin tehtavana on yhdessa HR-asiantuntijan kehittaa
kaupungin tyoyhteisoviestintaa yhteistyossa johdon ja esihenkildiden kanssa.
Viestinta- ja matkailukoordinaattori konsultoi aina tarvittaessa johtoa ja esihenkildita
tydyhteisdviestinnan suunnittelussa seka eri tilanteisiin sopivien viestintatapojen
valinnassa.

Intranet (Kuhina)

Kuhmon kaupungin henkildstdlla on kaytdssa Kuhina, oma intranet. Kuhinaa kaytetaan
ajankohtaisten asioiden, ohjeiden ja uutisten valittamiseen. Kuhinassa ilmoitetaan
muun muassa Kuhmon kaupungin tyontekijoita koskevista tapahtumista ja sielta
l6ytyvat linkit tydntekijoiden tarvitsemiin sovelluksiin (esim. tybajanseuranta, ESS 7,
matkalaskut) Tarkeimmat osat intranetin tietosisallosta jaetaan myds muita
jakelukanavia kuten tyopaikkapalavereja kayttaen, jotta oleellinen tieto saavuttaa
kattavasti kaikki tydyhteison jasenet. Intranetin paivitysvastuu on hajautettu yksikoihin
samaan tapaan kuin Kuhmon nettisivujenkin paivitysvastuu. Kuhinan tietojen tulee olla
ajantasaisia samalla lailla kuin muidenkin viestintakanavien.

Sahkopostiviestiminen

TyoyhteisOviestinnassa kaytetaan usein sahkopostia. Sahkdposti on kohdennettu
viestinnan valine, jota kaytetaan yhdelle henkildlle tai rajatulle joukolle suunnattuun
viestintaan. Asiallisuus on hyva sailyttaa kaikissa tyotilanteissa, joten kannattaa miettia
minka savyisia viesteja lahetat. Vastaa myos viesteihin ilman turhia viivytyksia.
Esihenkilon tulee antaa palaute kasvokkain, ei sahkopostilla. Sisdisessa viestinnassa
sahkodpostia kaytetdan myods tavoittamaan tiedottamisessa kaikki kaupungin
tydntekijat (varsinkin jos tyontekijoilla ei ole omaa tydasemaa eika Kuhinan kaytto ole
mahdollista). Laajaa koko organisaation sahkdpostilistan (ryhman nimi KU Kuhmon
kaupungin henkilostd) kayttoa on valtettava ja ensisijaisesti tulee kayttaa intranetia.
Koko organisaation sahkdpostiryhmaa kaytetaan erittdin nopeaa tiedotusta
edellyttavan ja koko organisaation henkilostéa koskevien asioiden tiedottamiseen.

Pikaviestintapalvelut

Lyhyiden viestien valittamiseen ja keskusteluun suositellaan kuitenkin
pikaviestipalveluja, jotta sahkdposti ei kuormitu. Ensisijaisena pikaviestimena tulisi
kayttaa Teamsia, joka on tietoturvallinen vaihtoehto. Sen sijaan WhatsAppia ja muita
ulkopuolisten toimijoiden pikaviestimia tulee kayttaa pelkastaan sellaisten asioiden
hoitoon, joissa kasitellaan paivittaisia, ei salassa pidettavia asioita.

Koko henkildstolla on mahdollisuus ottaa kayttodnsa videopalavereihin, kokouksiin,
puheluihin seka pikaviestintaan tarkoitettu Microsoftin Teams-sovellus (Office 365).
Pikaviestinta sopii erityisen hyvin nopeisiin kysymyksiin. Office 365 - ymparistdssa on
myo6s helppo viestia omasta tavoitettavuudesta. TyOkaveri osaa ottaa yhteytta juuri
sopivalla hetkella, eika hairitse esimerkiksi kesken palaverin tai tarkean tyotehtavan.
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Pikaviestinnassa voi kayttaa myods WhatsAppia, joka on reaaliaikainen viestintapalvelu
jokaisen omassa alypuhelimessa. WhatsApp sopii erityisen hyvin nopeisiin
kKysymyksiin. Tyoyhteison eri tiimien ja toimialojen seka esimerkiksi
varhaiskasvatuksen ja asiakkaiden yhteiset WhatsApp-ryhmat ovat tehokkaita
nopeaan tiedonvalitykseen. On kuitenkin hyva muistaa, etta ryhmien yllapito on
kasityota, jossa ryhman yllapitaja hallinnoi manuaalisesti ryhmaa. Talldin voi syntya
tietoturvariski esimerkiksi siten, etta ryhnmaan paatyy vahingossa sellainen henkild,
joka ei siihen kuulu. Myds WhatsApp-pikaviestintapalvelun tietoturva-aukoista on ollut
viime vuosina enenevissa maarin puhetta. Kuhmon kaupunki ohjeistaakin, etta
WhatsApp-sovellusta ei pida kayttaa salassa pidettavan tiedon kasittelyyn.

Y hteistoimintalaki

Yhteistoimintalain (laki tydnantajan ja henkildston valisesta yhteistoiminnasta
kunnissa) tarkoituksena on henkilostolle mahdollisuus osallistua toiminnan
kehittamiseen yhteistydssa tydnantajan kanssa ja vaikuttaa omaa tyota ja tydyhteisoa
koskevien paatosten valmisteluun. Yhteistoiminta voi olla seka valitonta etta
edustuksellista. Edustuksellisessa yhteistoiminnassa kasitellaan henkilostoa laajasti tai
yleisesti koskevia yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvia asioita. Valitonta
yhteistoimintaa on esimerkiksi tyopaikkakokouksissa kasiteltavat tyoyhteista koskevat
asiat. Kuhmon kaupungissa on kaytdssa Tyonantajan ja henkiloston valisen
yhteistoiminnan paikallinen soveltamisohje. Ohje sisaltaa edustuksellisten toimielimien
kokoonpanon ja paaasialliset tehtavat seka luottamushenkildiden ajankayton
ohjeistuksen. Kuhmon kaupungin yhteistoiminnassa viestinta on
yhteistoimintalainmukaista ja mahdollisimman avointa.

MUUTOSVIESTINTA

Tyodyhteison muutosviestinta selventas, toteuttaa, tukee ja edistaa muutosta. Se tukee
samalla siis myo6s ihmista ja organisaatiota muutoksessa. Muutoksesta viestittaessa
tiedon taytyy kulkea jouhevasti johdolta eteenpain. Muutosten valmistelu ja
toimeenpano tehdaan mahdollisimman avoimesti. Tama edellyttaa hyvin suunniteltua
ja johdettua viestintaa.

Muutokset voi toteuttaa myds usealla eri tavalla, joten henkildkunnalle kerrotaan myaos,
miksi muutos toteutetaan johdon valitsemalla tavalla. Muutoksesta kerrotaan koko
henkilokunnalle. Niiden henkildiden kanssa, joiden tydhon muutos tulee vaikuttamaan,
keskustellaan henkilokohtaisesti. Osallistamalla tydntekijat jo alkusuunnitteluvaiheessa
muutoksen valmisteluun johto samalla sitouttaa henkildston muutokseen.

Kaupungin nakdkulmasta muutosviestinnan toimenpiteita tarvitaan useissa tilanteissa.
Muutostilanteiksi lasketaan esimerkiksi:

- uusien toimipisteiden avaaminen, olemassa olevien toimipisteiden
lakkauttaminen tai siirtaminen
- talouteen ja rahoitukseen liittyvat muutokset
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- henkildston rekrytoinnit, lomautukset ja irtisanomiset,
yhteistoimintamenettelyt

Muutokset voivat koskettaa laajasti koko kuntaa tai vain rajattua kohderyhmaa tai
aluetta. Kullekin muutostilanteelle olisi tarpeellista sopia omat viestintamenettelynsa.

Muutosviestinnan periaatteet

Muutosviestinnassa tavoitteena on saavuttaa yhteisymmarrys muutoksen
tarpeellisuudesta ja paamaarista. Muutosviestinnan tarkeimmat perusperiaatteet ja
toimintatavat ovat selkeys, informatiivisuus, vuorovaikutteisuus ja tasapuolinen
tiedonjako.

Muutosviestinta eroaa kriisiviestinnasta erilaisella vuorovaikutteisuudellaan.
Onnistunut muutosviestinta sitouttaa henkiloston lisaksi myods asukkaat ja ne
sidosryhmat, jota kyseessa oleva muutos koskee. Asukkaat tarvitsevat hyvissa ajoin
tietoa ja perusteluja seka vuoropuhelun mahdollisuuksia esimerkiksi palveluissa
tapahtuvista muutoksista. Myos eri sidosryhmien tietotarpeet on otettava huomioon
muutosviestinnan suunnittelussa ja toteutuksessa

Muutosviestinnan osapuolten, esimerkiksi Kuhmon kaupungin ja sen asukkaiden,
taytyy kayda muutosten ymparilla tasapuolista keskustelua. Kuntalaisia kiinnostaa
erityisesti, miten muutokset vaikuttavat heidan arkeensa. Muutosviestinnassa
kaupunkiorganisaatiota voivat tukea sidosryhmat, esimerkiksi jarjestot, yritykset ja
seurakunnat.

Laaja, tasapuolinen ja avoin tiedonjako kuuluu muutosviestinnan ytimeen. Reilu ja
monikanavainen tiedonjako henkilostdlle ja kuntalaisille auttaa hyvaksymaan
muutoksia. Vastarinta on kuitenkin luonnollista. Muutosviestinnan toimijoiden
kannattaa sopia etukateen johdonmukaisista perusviesteistd, joita kaytetaan koko
prosessin ajan.

Hyva muutosviestinnan tiedote on lyhyt ja yksinkertainen. Tiedotteessa tulee olla
ainakin seuraavat tiedot:

- mita on paatetty ja miksi muutos on valttamaton

- mita vaihtoehtoja meilla on, miksi valittu juuri tama

- mihin ja kehen muutos vaikuttaa, mihin se ei vaikuta

- miten muutoksessa edetaan, ja milla aikataululla (jos tiedossa)

Muutosviestinnan organisointi ja vastuu

Muutosviestinnassa esihenkildiden ja luottamushenkildiden rooli korostuu erityisesti,
koska he ovat yleensa olleet paattamassa muutoksista kaupunkiorganisaatiossa.
Heidan taytyy viestinnallaan ja omalla toiminnallaan vakuuttaa, motivoida ja sitouttaa
kohderyhmat muutokseen. Kuhmon kaupunkiorganisaation kokonaisuutta ja enempaa
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kuin yhta palvelualuetta koskevasta muutosviestinnasta on vastuussa
kaupunginjohtaja tai hanen sijaisensa apunaan kaupungin johtoryhma.
Muutostilanteissa toimittajat ottavat yhteytta yleensa kaupunginjohtajaan.

Muutosviestinnassa tyoyhteisoviestinta hoidetaan aina ensin. Esihenkilot ovat
vastuussa oman palvelualueensa muutosviestinnasta. Esihenkilot viestivat
ensisijaisesti henkildstolleen. Palvelualueen sisaiset muutokset tulee kayda lapi
johtoryhmissa etukateen - paatosta ei tehda yllattaen. Kaupungin viestinta- ja
matkailukoordinaattori konsultoi tarvittaessa johtoa ja esihenkiloita.

Luottamushenkilot ovat mukana viestinnassa tilanteesta riippuen.
Luottamushenkildiden osallistuminen kaupunkiorganisaation tai palvelualueen
viralliseen muutosviestintaan riippuu siita, miten he ovat muutokseen osallistuneet tai
miten paljon he siita tietavat.

Hyva perussaantd muutosviestinnassa 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 ja intranet, sosiaalinen media, mediatiedote,
haastattelu paikallislehteen ja tiedotustilaisuus.

Kaikki asukkaita koskevista muutostilanteissa asiasta tiedotetaan mahdollisimman
nopeasti sosiaalisessa mediassa, silla siella tiedot levidavat nopeimmin. Sosiaalisessa
mediassa my0s spekulaatio levidaa nopeasti, mita on hyva ehkaista viestimalla
organisaation kanta ensimmaisena.

MEDIAVIESTINTA

Mediayhteistyon avulla kaupunkiorganisaation viestit saavat mahdollisimman suuren
yleison. Erityisesti paikallislehti ja maakunnallinen media ovat vahvoja alueellisia
mielipidevaikuttajia, joiden kanssa yhteistyota kannattaa pitaa aktiivisesti ylla. Kuhmon
kaupungin yhteisty6 esimerkiksi Kuhmolaisen, Kainuun Sanomien ja Yle Kajaanin
kanssa on tarkeaa.

Medialle pyritaan tarjoamaan tietoa kaupungin toiminnasta mahdollisimman aktiivisesti,
tasapuolisesti ja kattavasti. Tietoa jaetaan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.
Toimittajille annetaan kaikki heidan tarvitsemansa julkinen tieto mahdollisimman
ripeasti, mikali yhteydenottoja tulee.

Mediayhteisty6ta tapahtuu haastatteluiden, tiedotteiden, mahdollisten
lehdistotilaisuuksien seka toimittajien taustoittamisen kautta. Lisaksi media kayttaa
kaupungin verkkosivuja (esimerkiksi esityslistat ja pdytakirjat) ja sosiaalista mediaa
tietolahteindan. Isoissa hankkeissa ja projekteissa sovitaan
mediayhdyshenkild/viestintavastaava.

Haastattelut
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Toimittajien puhelinsoittoihin on hyva suhtautua kuin haastattelupyyntoon.
Haastatteluihin ei ole pakko suostua, mutta se on kuitenkin suositeltavaa. Jos olet
epavarma, voit pyytaa toimittajalta hetken harkinta-aikaa ja konsultoida viestinta- ja
matkailukoordinaattoria mahdollisesta haastattelusta.

Haastatteluun suostuttaessa on ensin hyva tarkistaa, mihin tarkoitukseen haastattelua
kaytetaan ja tullaanko sita siteeraamaan suoraan, vai kaytetaanko sita
taustamateriaalina. Julkaisuaikataulun puitteissa on mahdollista pyytaa toimittajalta
jutun teksti tarkistettavaksi. Jos jutussa on suoria sitaatteja, on niiden tarkistaminen
aina suotavaa.

Mahdollisia korjauksia tehdaan asiavirheisiin. Toimittajan nakemyksiin tai tyyliin ei ole
syyta puuttua. Hankkeen ja projektin mediayhdyshenkild/viestintdvastaava on henkild,
joka vastaa median kysymyksiin asiaan liittyen. Johtoryhmaa ja viestinta- ja
matkailukoordinaattoria on hyva informoida tehdyista haastatteluista. Talloin viestinta
osaa valmistautua jakamaan haastattelua myds kaupungin omissa viestintdkanavissa.
Koko kaupunkia koskevat tai kaupunginhallitusta koskevat haastattelut on syyta ohjata
kaupunginjohtajalle.

Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuus on syyta jarjestaa, kun medialta on odotettavissa kysymyksia tai kun
medialle halutaan nayttaa jotain paikalla olevaa. Avajaiset, vihkiaiset, merkittavien
hankkeiden aloittaminen, kaupungin myoéntamat palkinnot ja muut kunnianosoitukset
ovat tiedotustilaisuuden arvoisia tapahtumia. On hyva huomioida, etta alueellisella
medialla (pl. paikallislehti) on rajalliset resurssit |ahettaa toimittaja paikanpaalle
Kuhmoon tiedotustilaisuutta varten. Kutsu tilaisuuteen tuleekin lahettaa hyvissa ajoin,
noin viikko ennen tilaisuutta, jos se vain on mahdollista.

Laajat kriisi- ja muutostilanteet, kuten onnettomuus, tulipalo, lomautus, irtisanomiset ja
palvelutason heikennys, vaativat tiedotustilaisuuden. Tiedotustilaisuuden
jarjestamisesta paattaa johto. Jarjestamisaikataulu pyritdan sovittamaan median
julkaisuaikatauluun. Tiedotustilaisuuteen varataan jaettava materiaali. Tilaisuutta
varten tuotetaan mediatiedote, joka sisaltaa tilaisuuden paaviestit. Materiaali
lahetetaan tilaisuuden jalkeen medialle. Tilaisuudessa on aina etukateen sovittu vetaja.
Tilaisuudessa esiintyva kaupunkiorganisaation edustaja ei koskaan itse veda
tilaisuutta, vaan han keskittyy kertomaan aiheena olevasta asiasta.

Tilaisuuden kestoaika on noin tunti. Toimittajille varataan aikaa kysymyksiin. Radioon ja
televisioon juttua tekevat toimittajat haluavat usein haastatella asiantuntijoita
tiedotustilaisuuden jalkeen. Viestinta- ja matkailukoordinaattori yhdessa viestintatiimin
kanssa vastaa tiedotustilaisuuksien jarjestamisesta, mediakutsuista seka tilaisuuden
juoksutuksesta.

Mediatiedotteet

Yleensa medialle riittaa tiedote. Keskeisten asioiden lisaksi tiedotteessa tulee olla
lisdtietojen antajan yhteystiedot ja tarvittaessa hyvalaatuinen kuva. Lisatietojen
antajan tulee olla saavutettavissa tiedotteen julkaisun aikaan. Tiedotteen laatii se
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henkild, joka asiasta eniten tietdaa yhdessa viestinta- ja matkailukoordinaattorin
kanssa.

Kuhmon kaupunki pyrkii aktiiviseen ja avoimeen tiedottamiseen kaupunkia, sen
palvelualueita ja yksikoita koskevissa ajankohtaisissa uusissa ja tulevaisuutta
koskevissa asioissa. Sahkopostin osoitteistosta 16ytyy yhteystieto KU
Tiedotusvalineet, jonka kautta tiedotteita voi lahettaa.

Huomioita hyvaan tiedotteeseen:

e Tunnista uutinen.

e Panosta otsikointiin: huomion kiinnittava ja informatiivinen otsikko.

o Tarkein asia tiedotteen karkeen.

e Kiteyta asiat, taustat ja faktat. Keskity olennaiseen.

e Selkea, kieliopin mukainen ja hyva yleiskieli, vaikeaa ammattisanastoa ja
lyhenteita valtetaan.

¢ Kunnan asioista tiedotetaan neutraaliin savyyn, markkinoinnillista sisaltda voi
elavoittaa.

¢ Maksimipituus yksi Ad-arkki, valiotsikoita kaytetaan jo puolen liuskan pituisissa
teksteissa.

e Tarvittaessa mainitaan julkaisuvapaudesta.

e Lisatietojen antajan yhteystiedot mukaan, varmista etta han on tavoitettavissa
tiedotteen julkaisupaivana.

e Asiaan tai tilanteeseen liittyva kuva mukaan. Hyva kuva voi auttaa tiedotteen
lapimenoa.

o Laheta tiedote sahkopostilla viestin tekstikentassa.

limoitukset paikallislehdessa

Paikallislendessa julkaistavat tiedotteet, ilmoitukset ja kuulutukset julkaistaan
ensisijaisesti lehden "Kuhmon kaupunki tiedottaa” -palstalla. Palstalle tulevat sisallot
lahetetaan lehteen kootusti. Sisaltdjen kokoamisesta vastaa palvelusihteeri, ja sisallot
toimitetaan sahkdpostilla osoitteeseen asiakaspalvelu@kuhmo.fi. Poikkeustapauksissa
voidaan harkinnanvaraisesti julkaista erillinen mainos/ilmoitus, jonka tulee olla
kaupungin graafisen ilmeen mukainen.

Asiantuntija-artikkelit ja kolumnit

Kaupungin viranhaltijat ja tydntekijat voivat median pyynnosta, tai myds omasta
aloitteestaan, kirjoittaa kolumneja ja nakokulmia mediaan. Jos sinua pyydetaan
kolumnistiksi johonkin julkaisuun, on asiasta hyva informoida kaupungin viestinta- ja
matkailukoordinaattoria. Kaupungin verkkosivujen ajankohtaista-osioon
kaupunkiorganisaation tydntekijat voivat tuottaa blogimaista sisaltda, jossa kerrotaan
omasta tydsta ja tiedotetaan ajankohtaisista asioista.

Oikaisut
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Joukkoviestimissa olevat virheet ja harhaanjohtavuudet korjataan viivytyksetta.
Samoin lehtien yleisonosastojen kysymyksiin ja verkkosivuilla oleviin tiedusteluihin
vastataan viipymatta. Faktatiedot oikaistaan, mutta mielipiteisiin ei puututa.

VERKKOVIESTINTA

Kaupungin verkkosivut

Kuhmon kaupungin viralliset nettisivut ovat osoitteessa www.kuhmo.fi. Kunnan
verkkopalvelut ovat tunnistettavissa nimen, sisallon ja visuaalisen ilmeensa mukaan.
Verkkosivusto esittelee kaupungin palveluita, toimintamuutoksia seka paatdsten
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 henkildkuntaakin. Yha enenevissa maarin
verkkosivuilla tarjotaan myos sahkoisia palveluja.

Nettisivujen sisaltd on tyyliltdan neutraalia ja sopivasti markkinoivaa. Paapaino on
tiedottamisessa, joten asiat pyritaan ilmaisemaan napakasti ja faktaperusteisesti.
Ajantasaisuus, sujuvuus ja saavutettavuus ovat verkkopalvelussa etusijalla. Sivujen
hyva kaytettavyys taytyy huomioida.

Sivuston analytiikan mukaan noin puolet sivustovierailuista tehdaan mobiililaitteilla,
joten sivuston skaalautuvuus eri paatelaitteiden mukaan on oleellisen tarkeaa.
Tallainen responsiivinen suunnittelu takaa sen, etta sisalté naytetaan sopivassa
jarjestyksessa ja muodossa eri laitteilla. Lisaksi huomioidaan kaytdssa olevat eri
selaimet.

Kuhmo.fi-sivuston anonyymia kavijaliikennetta seurataan, mitataan ja analysoidaan.
Taman tiedon pohjalta on mahdollista kehittaa sivuston sisaltoja ja toiminnallisuuksia
entistd paremmin kuntalaisia palvelevaan muotoon. Nykyiset www.kuhmo.fi-sivut ovat
tulossa elinkaarensa loppupaahan, ja sivujen uudistus niin teknisesti kuin
visuaalisestikin on ajankohtaista vuoden 2024 aikana.

Kaupungin verkkosivut toimivat maailman suosituimmassa julkaisujarjestelmassa
WordPressissa ja ne ovat helposti paivitettavissa. Sivujen yllapito on hajautettu ja
jokainen yksikkd vastaa itse tuottamistaan sivuista ja tietojen oikeellisuudesta. Sivujen
paivitysvastuut on jaettu, vastuu internet-sivujen laadusta kuuluu kaikille kaupungin
tyontekijoille. Vanhentuneista tai virheellisista tiedoista tulee ilmoittaa yllapitajille.
Etusivun sisallosta vastaa kaupungin viestintatiimi.

Sivujen ajankohtaista-osiossa julkaistaan kaikki kaupungin tarkeimmat tiedotteet.
Ajankohtaisiin kirjoitetaan myds monipuolisesti uutisia esimerkiksi
kuntalaistapahtumista, tempauksista, uudistuksista, uusista palveluista, aukioloajoista
ja niin edelleen. Ajankohtaisten artikkeleiden tyyli voi vaihdella lyhyesta tiedotuksesta
pidempaan lehtijutun tyyppiseen tekstiin. Matkailuviestinta ja tapahtumaviestinta
keskitetaan visitkuhmo.fi-sivustolle.
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Kunnan jarjestamia palveluja seka kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot on
julkaistava yleisessa tietoverkossa. Yleisessa tietoverkossa on oltava saatavilla ainakin
seuraavat tiedot:

—
~

kuntastrategia

2) hallintosaanto

3) talousarvio ja -suunnitelma

4) tilinpaatos

5) tarkastuslautakunnan arviointikertomus

6) tilintarkastuskertomus

7) kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

8) konserniohje

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

11) palveluista perittavat maksut.

Koska tiedon valittamisen padkanavaksi on valittu yleinen tietoverkko, Kuhmon
kaupunki huolehtii siita, ettda kunnan asukkailla on mahdollisuus paasta yleiseen
tietoverkkoon. Kirjastosta [0ytyy paate, joka on yleisessa kaytossa tata tarkoitusta
varten.

Kuhmon kaupungilla on kuhmo.fi-sivujen lisdksi useita ala- ja erillisverkkosivustoja.
Tallaisia ovat esimerkiksi kuhmonlukio.fi, verkkokauppa osoitteessa kuhmo.cpu.fi,
woodpolis.fi seka talvisotakuhmossa.fi.

Visit Kuhmo

Kaupungin Visit Kuhmo -matkailusivusto tarjoaa kattavasti tietoa Kuhmon
matkailukohteista, palveluista, tapahtumista, aktiviteeteista ja nahtavyyksista
osoitteessa www.visitkuhmo.fi. Matkailijoiden lisaksi sivusto palvelee myos kuntalaisia.
Vuoden 2023 aikana kaikki Kuhmon kaupungin matkailu- ja tapahtumaviestinta
keskitettiin visitkuhmo.fi-sivustolle seka Visit Kuhmon sosiaalisen median kanaviin.
Visit Kuhmolla on oma roolinsa myds kaupungin yleisessa markkinointiviestinnassa.

Paikalliset toimijat voivat tuoda yrityksensa ja tuotteensa esille visitkuhmo.fi- sivuille
maksuttomasti. Yrittdjilla on mahdollisuus saada tietonsa esiin myos laajempaan
jakeluun syottamalla yritystiedot ja tuotteet Visit Finlandin ilmaiseen DataHubiin. Sielta
tuotteet nousevat automaattisesti myds Visit Kuhmon nettisivuille. Visit Finland tulee
kayttamaan jatkossa yha vahvemmin DataHubin tietokantaa kampanjoinnissaan.

Sosiaalinen media
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Kuhmon kaupunki kayttaa sosiaalisen median kanavia palvelujensa markkinoinnissa,
viestinnassa ja tiedonjaossa. Sosiaalisen median yhteisojen avulla edistetaan
palveluiden tunnetuksi tekemista, kuntalaisten sitouttamista ja osallistumista.

Tavoitteena on tehda Kuhmoa tunnetuksi paikkana, jossa on hyva elaa, yrittaa ja
viettaa vapaa-aikaa. Organisaation sisdisena tavoitteena on, etta sosiaalisen median
tilit tulisivat tutuiksi ja luonteviksi tydvalineiksi mahdollisimman monelle Kuhmon
kaupungin tyontekijalle.

Sosiaalisen median vakiinnuttaminen Kuhmon kaupungin toimintaan on luonnollinen
osa nykyajan digitalisoituvien kuntien kehitysta. Tassa mediassa korostuu viestinnan
vuorovaikutteisuus ja reaaliaikaisuus. Sosiaalisessa mediassa on pyrittava
avoimuuteen, ymmarrettavaan ja yksiselitteiseen vuorovaikutus- ja viestintatyyliin.

Kirjoitustyyli on puolivirallinen, tuttavallinen ja rento. Virkakielta ja toisaalta liian
markkinoivaa tyylia tulee valttaa. Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta.
Perustettuja profiileja tulee paivittaa saanndllisesti ja sosiaalisen median kautta
esitettyihin kysymyksiin vastata kuten muuhunkin palautteeseen.

Sosiaalisen median kaytdsta tyotehtavien hoitamiseen on sovittava etukateen
lahiesihenkilon kanssa. Eri palvelualojen on ilmoitettava suunnitelmista ottaa uusia
sosiaalisen median alustoja kayttoon kaupunginjohtajalle ja viestinta- ja
matkailukoordinaattorille.

Ennen uusien viestintdkanavien perustamista taytyy kyseista kanavaa varten tehda
viestintasuunnitelma, jossa perustellaan kanavan tarpeellisuus. Ensisijaisena
viestintdkanavana kaytetaan Kuhmon kaupungin virallisia sosiaalisen median tileja.
Kuhmolla on viralliset tilit Facebookissa, X:ssd, Instagramissa, LinkedInissa ja
YouTubessa, joista kaupungin I0ytaa nimimerkilla @kuhmonkaupunki.

Kaupungin palvelualueilla on myds useita omia tilejaan niin Facebookissa kuin
Instagramissakin.

Perusperiaate sosiaalisen median paivityksissa on, etta uudesta asiasta teksti, linkitys
tai kuva paivitetaan kuhunkin kanavaan ainoastaan yhden kerran. Kuvien tulee olla
mahdollisimman hyvalaatuisia, ja arkistokuvia henkildista valtetaan. Ensisijaisesti tulee
kayttaa kaupungin virallisia kuvapankkikuvia, joita 16ytyy esimerkiksi kaupungin Canva-
tililta.

Sosiaalisen median kaytto organisaation nimissa

Kuhmon kaupungin kayttajanimella julkaistaessa julkaisijalla on valtaa ja vastuuta.
Kuhmon kaupungin kayttajana julkaistaan sosiaalisessa mediassa ainoastaan Kuhmon
kaupunkistrategiaan ja aluebrandiin sopivia viesteja. Organisaation nimella
viestittaessa vastuu on erilainen kuin henkilokohtaisilla profiileilla viestittaessa.
Kustakin yksittaisesta julkaisusta on vastuussa julkaisun tekija. Paavastuu kaupungin
viestinnasta on kaupunginjohtajalla.

Ulkoisessa viestinnassa merkittdvaa on aktiivisuus ja nopea reagointi. Kommentteihin
ja kysymyksiin vastataan mielellaan 24 tunnin sisalla, ja asiakasta neuvotaan kuten
kasvotustenkin. Julkaisun kommentteihin vastaa ensisijaisesti se henkild, joka julkaisun
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on luonut. Paatoksentekoa kyseenalaistaviin tai kritisoiviin kommentteihin vastaa se
henkild, jolla asiasta on eniten tietoa.

Henkilokohtaisia profiileita kaytettdessa on hyva muistaa, ettd kaupungin viranhaltijan
rooli sailyy sosiaalisessa mediassa my0s vapaa-ajalla. Kuhmon kaupungin
tydntekijoiden tulee ymmartaa, etta heilla on organisaation jasenina vastuu myos
omasta organisaatiosta ja siita, minkalaisen kuvan omasta organisaatiosta ulkopuolelle
antaa.

Facebook, X, Instagram, LinkedIn ja YouTube

Kuhmon kaupungin sosiaalisen median kanavat ovat kaupungin virallista ja
puolivirallista tiedottamista varten. Aiheina ovat esimerkiksi paatoksenteko,
tapahtumat, luonto, kulttuuri, puurakentaminen, arjen elama ja Kuhmoon liittyvat
uutiset ja Human Interest -sisalldt. 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
tydssakayvista ihmisista. Facebookissa Kuhmon kaupungin rooli tiedottajana korostuu.
Facebook tavoittaa myos "Kuhmon ystavia” ja matkailijoita, joten palveluista ja
erilaisista vapaa-ajan mahdollisuuksista kannattaa tiedottaa hyvin. Matkailusta ja
vapaa-ajanvietosta seka kuhmolaisista tapahtumista viestimista siirretaan vuoden
2023 aikana systemaattisesti Visit Kuhmon sosiaalisen median kanaville. Tavoitteena
on, etta vuoden 2023 lopulla eri kohderyhmat ovat oppineet viestinnan uuden roolijaon
Kuhmon kaupungin ja Visit Kuhmon valilla.

Twitterissa asiantuntijoiden suurempi osuus seuraajissa on erikoisuus muihin kanaviin
verrattuna. Tiedottamisen tehtavan lisaksi houkuttelevuuden tavoitteet painottuvat
Twitterissa viestittaessa. Twitterissa pystymme saavuttamaan asiantuntijoita,
toimittajia, mielipidevaikuttajia, yrittajia, mahdollisia paluumuuttajia ja tulevia Kuhmon
asukkaita. Lisaksi Twitterin viestintakulttuurissa keskustelun herattamisen,
vuorovaikutuksen ja kommentoinnin merkitys on suuri. Sen takia X:ssa kannattaa
viestia aktiivisemmin kuin esimerkiksi Facebookissa. Uudelleentwiiittaminen ja muiden
kayttajien merkitseminen kannattaa ottaa haltuun alusta saakka. X:ssa kaupungin
virallista kanavaa suositumpia ja vaikuttavampia ovat usein organisaation
tydntekijoiden oivaltavasti toteutetut henkilokohtaiset tilit.

Instagram eroaa aiemmin mainituista nuorella kayttajakunnallaan. Instagramin kautta
Kuhmon kaupungilla on parhaat mahdollisuudet tavoittaa nuoriso, ialtaan 13-20-
vuotiaat, jotka ovat jo poistuneet Facebookista.

Instagramissa satsataan visuaalisuuteen, mielenkiintoisiin kuviin ja rennompaan
Kirjoitustyyliin. Instagramin tarinoissa kannattaa julkaista uutta sisaltdoa paivittain. Siella
on myds mahdollisuus jarjestaa aanestyksia, joissa nuorten aanet saadaan kuuluviin.

LinkedIn on paaasiassa ammatilliseen verkostoitumiseen keskittyva yhteisdpalvelu.
Kayttajat voivat esitella palvelussa esimerkiksi ansioluetteloaan, ammatillista
osaamistaan ja kiinnostuksen kohteitaan. LinkedIn toimii parhaiten yksiloprofiilien
kautta, joten Kuhmon kaupunki kannustaa tyontekijoitaan liittymaan palveluun ja
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lisdéamaan Kuhmon kaupungin profiilin oman profiilinsa tyonantajatiedoksi. Talloin
|I6ydymme kaikki saman kaupunkiprofiilin alaisuudesta.

Kaupungin kannalta LinkedIn on hyva paikka luoda positiivista tyonantajamielikuvaa,
tuoda nakyviin kaupungin tyontekijoiden asiantuntijuutta seka viestia Kuhmon
avoimista tydpaikoista. Myds yritysyleison tavoittaminen on LinkedInin kautta
mahdollista.

YouTube, eli Kuhmon telkkari, on markkinointivideoita, tapahtumakuvauksia ja
kuhmolaisen elamanmenon nayttamista varten. Kuhmon kaupungin YouTube -
kanavalla kannattaa kertoa kaikista mahdollisuuksista, joita paikkakuntamme tarjoaa.
Kanavalla voi seurata myos kaupunginvaltuuston kokousten suoria lahetyksia.

YouTube tavoittaa kaiken ikaisia ja kaikkiin kohderyhmiin kuuluvia ihmisia. Sen takia
sisaltéa kannattaa suunnitella mahdollisimman monipuoliseksi. YouTube -kanavalla
kannattaa huomioida my0s videoiden laatu — huonolaatuisia ja heikosti toteutettuja
videoita ei valitettavasti katsota kovin kauaa. Tarkempia ohjeita Kuhmon kaupungin
sosiaalisen median kanavilla julkaisemiseen 16ytyy kanavakohtaisista ohjeista, jotka
ovat liitteena Kuhinassa. Ohjeista |0ytyvat myds kustakin kanavasta vastuussa olevat
henkilot, joiden puoleen voi kaantya hankalissa tilanteissa.

MARKKINOINTIVIESTINTA

Kuhmon kaupungin markkinoinnin tavoitteena on kaupungin veto- ja pitovoiman
lisdaminen. Markkinointitoimenpiteet tahtaavat kaupungin nakyvyyden lisaamiseen,
jotta voimme parantaa alueemme asemaa Kilpailussa osaajista, asukkaista, yrityksista,
investoinneista, matkailijoista ja tapahtumista.

Mainontaa esimerkiksi radiossa, televisiossa ja sosiaalisessa mediassa kaytetaan
harkiten ja siita paatetaan asiakohtaisesti. Tapahtumien ja matkailun osalta Kuhmon
kaupungin markkinointikanava on Visit Kuhmo -sivusto sosiaalisen median kanavineen.

Markkinointimateriaalin tulee olla kaupungin sisalla luotua tai sille ostettua. Materiaalia
hankittaessa siita tehdaan luovutus- ja kayttosopimukset. Materiaalien julkista kayttoa
ohjaa tekijanoikeuslainsaadanto.

Kaupungin materiaalia ei saa myyda eteenpain kolmannelle osapuolelle, vaan kolmas
osapuoli voi kayttaa niita ainoastaan markkinointitarkoituksiin. Yhteisia
markkinointimateriaaleja ovat esimerkiksi paperiset ja sahkodiset esitteet, Powerpoint-
esitykset, Roll-upit, julisteet, kortit, kuvapankkikuvat ja Kuhmon markkinointivideot.

Materiaaleissa toistuvat visuaalisen ohjeistuksen mukaiset elementit, eli Kuhmon
kaupungin tunnukset ja viralliset varit. Materiaaleissa esiintyvat tiedot ja kuvat tulee
varmistaa paikkaansa pitaviksi ennen jokaista esitysta, ja paivittaa sen mukaan, kun
muutoksia tulee. Kuhmon kaupungin markkinointiviestinnan tulee olla ajantasaista.

REKRYTOINTIVIESTINTA
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Kuhmon kaupungissa avoinna olevat tydpaikkailmoitukset julkaistaan www- sivujen ja
kuntarekry.fi-sivujen lisaksi myds Kuhmon kaupungin sosiaalisessa mediassa ja
tarpeen mukaan valtakunnallisissa tai maakunnallisissa lehdissa seka erilaisilla
rekrytointisivustoilla (esim. oikotie.fi). Rekrytointiviestintaa tehdaan aktiivisesti
erilaisten kanavien kautta, messuilla ja yhteistydssa muiden tydnantajien kanssa.
Rekrytointiviestinnasta vastaa HR-asiantuntija yhdessa viestinta- ja
matkailukoordinaattorin kanssa.

PALVELUVIESTINTA

Asiakaspalvelu on yksi nakyvimmista viestinnan muodoista kunnassa. Asiakaspalvelu
auttaa kuntalaisia ja on tarkea osa kaupungin imagonluontia. Palveluhenkildston tulee
kohdata asiakkaat mydnteisesti, asiakaslahtdisesti ja tasapuolisesti. Lyhyet
kohtaamiset asiakkaiden kanssa luovat mielikuvaa kaupunkiorganisaation toiminnasta.

Neuvonta on asiakaspalvelun ytimessa. Neuvonnassa annetaan apua kuntalaisille,
vapaa-ajan asukkaille ja matkailijoille. Palvelun tulee olla helposti saavutettavissa.
Kuhmossa kuntalaiset ja paikkakunnalla vierailevat tavoittavat kaupungintalon
neuvonnan seka kaupunginkirjastolla toimivan matkailuneuvonnan niin puhelimitse,
sahkopostilla kuin kaupungintalolla tai kirjastolla vierailemalla. Kysymyksia ja
asiakaspalautetta voi esittaa myos kaupungin kotisivuilta I6ytyvan chat-toiminnon
kautta.

Vuorovaikutus kasvokkain on valttamatonta, silla se voidaan kokea helpoimmaksi
tavaksi ja jopa ainoaksi mahdollisuudeksi, jos sahkdiset palvelut ja sosiaalinen media
eivat ole asiakkaiden kaytdssa.

Neuvonnan lisaksi kaupungin tyontekijoiden asiakaskohtaamiset asukastilaisuuksissa,
tempauksissa, kampanjoissa, erilaisissa tapahtumissa, toimikunnissa ja sosiaalisen
median yhteisdissa ajatellaan asiakaspalveluksi. Naissa tilanteissa ja ymparistoissa
asiakkaiden kysymyksiin taytyy vastata yhta ystavallisesti kuin neuvonnassakin.

Sahkoaisista palveluista taytyy asiakaspalvelun yhteydessa tiedottaa selkeasti.
Kaupungintalon neuvonnan lisaksi apua lI0ytyy lukuisilta palveluntarjoajilta
lupapiste.fi:sta Kainuun hvvinvointialueen palveluihin. Sahkoéisten 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 auttamaan heita
haastavissa tilanteissa. Myo6s kuntalaistydpajat ja eri sidosryhmien kanssa
yhteistydssa toteutettavat digikoulutukset sahkdisten palveluiden kaytdsta ovat hyvin
tarpeellisia.

Hyvaan asiakaspalveluun kuuluu myds verkkosivujen ajantasaisuus. Nettisivuiltamme
ja sosiaalisen median tileiltdmme ei saa 16ytya vanhaa tai vaaraa tietoa - jos Ioytyy, se
tulee korjata pikimmiten.

Palveluviestinnan sektorille kuuluu myds Kuhmon kaupungin verkkokauppa osoitteessa
kuhmo.cpu.fi. Verkkokaupassa voi tehda varauksen esimerkiksi kaupungintalon
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etatydtiloista, liikuntasaliajoista, tori- tai autopaikoista seka ladata kayttoaikaa avanto-
ja kuntosaliavaimiin.

PAATOKSENTEKOVIESTINTA

Kokoukset ja esityslistat

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

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia tilaisuuksia, joihin kuka tahansa voi
osallistua. Kaupunginvaltuuston kokouksia voi seurata suorana lahetyksena kaupungin
YouTube-kanavalla. Toimielinten kokousten sihteerit toimittavat sahkopostilla
kokouspoytakirjan medialle. Mikali kaupunginvaltuustossa, kaupunginhallituksessa tai
valiokunnissa oleva asia herattaa merkittavaa julkista keskustelua, on esityslistatekstia
syyta avata jo valmisteluvaiheessa erillisella tiedotteella.

Kaupunginhallituksen ja valiokuntien kokoukset ovat suljettuja kokouksia. Keskustelut,
jotka on kayty naissa kokouksissa, eivat ole julkisia. Naista kokouksista tiedotetaan
ainoastaan paatokset, mahdollinen danestysmenettely 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 Kkuulutukset pdytakirjojen nahtavana pitamisesta

e kuulutukset vaaleista

¢ kaavoituksesta annettavat tiedoksiannot

e kuulutus haettavana olevasta virasta (viranhaltijalaki 4 §)

e muut lainsaadannon edellyttamat kuulutukset

Kunnan ilmoitukset julkaistaan yleisessa tietoverkossa (kaupungin verkkosivut
osoitteessa www.kuhmo.fi) ja tarpeen mukaan muulla kunnan paattamalla tavalla,
jolleivat salassapitoa koskevat saannokset tai lainsaadanto sita esta.

Yleisen linjan mukaisesti ilmoitusten tulee olla julkisessa tietoverkossa 14 vuorokautta,
ellei asian luonteesta muuta johdu. Tilanne voi kuitenkin olla sellainen, etta ilmoitus voi
olla verkossa 14 vuorokautta lyhyemman tai pidemman ajan.

Henkilotietojen kasitteleminen yleisessa tietoverkossa vaatii erityista huolellisuutta.
Vain ilmoituksen sisaltaman asian tiedonsaannin kannalta valttamattomat henkilotiedot
on syyta julkaista tietoverkossa. 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
paikallislehdessa. Paikallislehdessa julkaistavat tiedotteet, ilmoitukset ja kuulutukset
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julkaistaan ensisijaisesti lehden "Kuhmon kaupunki tiedottaa” - palstalla.
Poikkeustapauksissa voidaan harkinnanvaraisesti julkaista erillinen mainos/ilmoitus,
jonka tulee olla kaupungin graafisen ilmeen mukainen.

Kuulutuksien ja kokousasioiden paivityksesta huolehtivat ne henkilot, jotka tietavat
paatoksista eniten, eli henkildt, jotka ovat mukana kokouksissa ja jasenina
lautakunnissa. Paatoksentekoviestinnasta vastaa Kuhmon kaupungin hallintopaallikkd.

KRIISIVIESTINTA

Kriisiviestinta on tehostettua perusviestintaa ja sen periaatteet ovat samat kuin
kaupungin muussakin viestinnassa. Kuhmon kaupungin kriisiviestinnan tavoitteena on
olla mahdollisimman avointa, kaikkia kohderyhmia tasapuolisesti palvelevaa, nopeasti
reagoivaa ja aktiivista. Mita laajempi kriisi, sita tehostetumpaa viestinnan tulee olla.

Kriisin kohdatessa viestinnan taytyy olla ajantasaista, luotettavaa, selkeaa ja
mahdollisimman informatiivista. Keskeista tiedottamisessa on johdonmukaisuus -
ristiriitaiset viestit lisdavat rauhattomuutta. Esimiesten rooli tiedottamisessa korostuu.
Kaupungin virallinen kriisiviestinta kulkee ylhaalta alas, tasapuolisesti kaikille.

Kriisitilanteissa ihmisten tiedontarve kasvaa. Kriisiviestinndssa olennaista on, etta
tilannetta ja tapahtumia ei kielletda, vaan niihin reagoidaan. Hiljentyminen avointa
viestintaa vaativissa tilanteissa on suurin mahdollinen virhe, joka organisaation
puolelta voidaan tehda. Kriisiviestinnassa ymparivuorokautinen valmius on tarkeaa.
Mita laajempi kriisi on kyseessa, sitd merkittdvammaksi nousee myds toimiva
sidosryhmayhteistyd esimerkiksi eri viranomaisten kanssa.

Jos huomaat jotakin tavallisesta poikkeavaa, ilmoita siita valittomasti esimiehelle. Niin
pienta asiaa ei olekaan, jota ei voi ilmoittaal

Kaupungin nakokulmasta kriisiviestinnan toimenpiteita tarvitaan useissa tilanteissa.
Kriisitilanteiksi lasketaan esimerkiksi:

e kaupunkia ja asukkaita sivuavat vakavat onnettomuudet ja uhkatilanteet (mm.
tulipalot, metsapalot, tartuntatautiepidemiat, kolarit, terrorismiuhka, vakava
henkildjoukkoon kohdistuva vakivaltatilanne)

e myrskyt ja lumikuormatilanne ja siita aiheutuva laaja sahkonjakelun hairid.

e talouteen ja rahoitukseen liittyvat ongelmat

e organisaation toimintaan liittyvat hairidtilanteet (mm. hairidét veden-, sahkon- ja
lammaonjakelussa)

e oman organisaation virheet ja siita aiheutuva negatiivinen julkisuus

e Omaan organisaatioon tai henkildstodn kohdistuvat sosiaalisen median kohut

e muu negatiivinen julkisuus

Kuhmon kaupungin kriisiviestinnan ohjelista on liitteena Kuhinassa, ja 10ytyy jokaisen
Kuhmon kaupungin ja sen palvelualueiden tydyhteisdjen seinalta kriisitilanteita varten.

Kriisiviestinndn periaatteet
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Kriisiviestinnan tarkeimmat periaatteet ja toimintatavat ovat nopea reagointi, selkeys ja
rauhallisuus. Kriisiviestinnan paatehtavana on varoittaa tapahtuneesta, antaa
toimintaohjeet lisdvahinkojen valttamiseksi, estaa huhujen leviaminen ja auttaa
organisaatiota palautumaan normaalitilaan. Kriisitilanteissa ensimmainen tunti on
tarkein viestinnan onnistumisen kannalta. Tilanteesta kerrotaan kaikki tiedossa olevat
tosiasiat. Jos asioista ei ole tietoa, puuttuvia tietoja ei korvata arvailulla.

Kriisiviestinnan tulee olla faktoihin perustuvaa ja selkeada, ja viestien vastaanottajille
taytyy tilanteesta antaa mahdollisimman rauhallinen kuva. Faktapitoinen ja nopea
viestinta ehkaisee lisdvahinkojen syntymista. Nopea reagointi antaa organisaatiolle
mahdollisuuden esittdaa ensimmaisena oma nakemyksensa tapahtuneesta, mika
vahentaa spekulaatiota ja vaaran tiedon leviamista. Viestien yhteydessa kannattaa
ilmoittaa ratkaisumahdollisuuksista, jotta valtetaan toistuvilta yhteydenotoilta 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, 112

¢ ilmoita esimiehellesi ja vastuuhenkildille yksikdssa sovitun toimintamallin
mukaan

e varmista aina, etta joku jatkaa asian hoitamista

Laita aina nama tiedot kriisiviestinnan 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

Hyva kriisiviestinnan tiedote on lyhyt ja yksinkertainen. Mikali kriisitilanteessa
tilannekuva on viela epaselva, tiedotetaan siita, milloin kaupunki antaa tilanteesta
ensimmaisen tiedotteen.

Kriisiviestinnan organisointi ja vastuu

Viestintaa hoitaa hairiotilanteessa sama henkildstd kuin normaalitilanteissa, mutta
tarvittaessa on varauduttava vahvistamaan viestintaa tilanteen vaatimalla tavalla.
Laajoissa hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa 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 viranomaisella. 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 hairidtilanteissa toimittajat ottavat yhteytta yleensa
kaupunginjohtajaan.
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Myads kriisitilanteissa sisainen viestinta hoidetaan aina ensin. Oman henkildkunnan
pitaa tietaa tapahtuneesta niin paljon, etta se osaa toimia tilanteen vaatimalla tavalla.
Yksi ensimmaisista sisaisen viestinnan kohteista on puhelinvaihde. Mita tahansa onkin
tapahtunut, tiedonhaluiset koettavat todennakdisesti saada ensin lisatietoa
puhelinvaihteen kautta.

Puhelinvaihteen ruuhkautumisen estamiseksi voidaan varautumisen johtoryhman
paatoksella ottaa kayttoon erillinen palvelupuhelin. Puhelinsoittoihin vastaavat vain
kaupungin tyontekijat, jotka on koulutettu tehtavaan. Tehokas ja toimiva kriisiviestinta
edellyttaa yhteystietojen ajantasaisuutta. Kuhmon kaupungin johtoryhman
yhteystiedot ml. henkilokohtaiset puhelinnumerot I0ytyvat kaupungin verkkosivuilta
yhteystiedot-kohdasta.

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 ja intranet Kuhina, sosiaalinen media, mediatiedote ja tiedotustilaisuus.

Kaikki asukkaita tai suurta kohderyhmaa koskevista kriisitilanteista kannattaa tiedottaa
mahdollisimman nopeasti sosiaalisessa mediassa, silla siella tiedot leviavat nopeimmin.
Sosiaalisessa mediassa myos spekulaatio leviaa nopeasti, mita on hyva ehkaista
viestimalla organisaation kanta ensimmaisena.

VISUAALINEN ILME

Kuhmon aluebrandin visuaalinen ilme tunnisteineen on tehty kaikkien kuhmolaisten
kaytettavaksi. Yhtenaisen ilmeen avulla kaikki Kuhmossa toimivat yritykset,
organisaatiot ja kuntalaiset voivat kertoa kuhmolaisuudestaan ja tehda yhdessa
Kuhmoa nakyvammaksi. Tunnisteiden kayttd on maksutonta ja niita voi kayttaa myos
osana myytavia tuotteita.

Kuhmon kaupungin visuaalisen ilmeen yhtenaisyyteen on olemassa tarkka ohjeistus,
joka loytyy seka brandikasikirjasta etta verkosta osoitteessa kuhmo.ohjeistot.com.
Graafinen ohjeistus on Kuhmon visuaalisen ilmeen kayttéopas, se maarittaa
kaytettavat fontit, logot ja ikonit sekd Kuhmo-varin.

Graafinen ohjeistus antaa viitekehyksen markkinoinnissa ja mediassa kaytettaviin
materiaaleihin. Yhtenaisyys kaikissa kanavissa on olennaista tuttuuden ja
tunnettuuden nakdkulmasta — Kuhmon tunnukset, fontin ja tietyt varit ndhdessaan
pystyy lukija helposti tunnistamaan, mista on kyse. Ohjeistuksen tarkein tehtava on
auttaa viestimaan yhtenaisesti ja tehokkaasti.

Logoja, tunnuksia ja sovittuja fontteja kaytetaan kaikessa Kuhmon kaupungin
viestinnassa; somekuvissa, lomakkeissa, painatusmateriaaleissa, julisteissa ja
mainoksissa seka opaskylteissa. Vaakuna on tarkoitettu vain kaupungin viralliseen
kayttoon. Muissa tapauksissa kaytetaan paasaantoisesti tunnusta.

Kuhinasta ja kuhmo.ohjeistot.com-nettisivuilta on ladattavissa Kuhmon kaytdssa
olevat branditunnisteet; logot, ikonit, slogan ja erivariset kuusi-tekstuurit.
Branditunnisteet ovat elementteja, joita voidaan kayttaa Kuhmon nimen synonyymina.
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Ne luovat Kuhmon brandille moniaistista tunnistettavuutta ja muistettavuutta eri
viestintakanavissa. Logojen kaytosta ja mittasuhteista on ohjeissa tarkat tiedot ja
mitat.

Valmiita graafisen ohjeen mukaisia lomakkeita 16ytyy Kuhinasta. Valmiiksi on painettu
muun muassa kirjekuoria ja lomakkeita. Malleja painatteille, lomakkeille ja tiedotteille
|0ytyy Kuhinasta. Fonttien kdytosta on ohjeet graafisessa ohjeistuksessa.
Suunniteltaessa uuden materiaalin tekemista tulee graafinen ohjeistus huomioida.

Valokuvat

Viestinnassa tarvitaan koko ajan uudistuvaa, laadukasta kuvamateriaalia kuvittamaan
esimerkiksi verkkosivuja, somejulkaisuja ja painotuotteita.

Kuhmon kaupunki perustaa toimivan ja jatkuvasti paivittyvan sisaisen kuvapankin.
Kuvapankki sisaltaa monipuolisesti valokuvia tapahtumista ja kaupungin tyontekijoista,
kuvituskuvia ja mainoskuvia. Kuvapankin sisaltda voivat kaupungin tyontekijat ja
edustajat kayttavat kaikkeen organisaation viestintdan. Mediaa varten luodaan julkinen
kuvapankki. Visit Kuhmolla on oma matkailuviestintaan tarkoitettu kuvapankki, jonka
Kuvia kaytetaan ainoastaan Visit Kuhmon kanavissa.

Kaupungin kuvapankkikuvia voi hyodyntaa erityisesti sosiaalisessa mediassa ja
nettisivuilla. Kuvamateriaalin tulee olla kaupungin sisalla luotua tai sille ostettua. Kuvia
hankittaessa siita tehdaan luovutus- ja kayttosopimukset. Sopimusta tehtaessa
kannattaa huomioida sellainen sopimustekninen yksityiskohta, etta monissa
yhteyksissa (esimerkiksi lehti-ilmoitukset, PowerPoint-esitykset) kuvaajan nimea on
hyvin vaikea ilmoittaa.

Kuvien julkista kayttda ohjaa tekijanoikeuslainsdadanto. Kaupungin kuvia ei saa myyda
eteenpain kolmannelle osapuolelle, vaan kolmas osapuoli voi kayttaa niita ainoastaan
markkinointitarkoituksiin.

Kuvapankista kuvat 10ytyvat vuosikansioista ja oikein nimettyina. Kuvat sijoitetaan
sopiviin kansioihin ja nimetaan asianmukaisesti (esimerkiksi yksittainen kuva:
Kuvituskuva_Pajakkakoski_20012023; kokonainen kansiollinen kuvia:
Luontokuvia_Kuhmo_20.7.2023). Kuvanoton paivamaara taytyy ilmeta tiedoston
nimesta — nain pysytaan kartalla siita, onko kuvankaytto ajankohtaista ja milloin kuva
on lilan vanha kaytettavaksi.

Kaupungin toimipisteet voivat tehda omia videoita jaettavaksi kaupungin sivuilla ja
YouTube-kanavalla. Vastuu videoiden sisalldsta on silla organisaatiolla, joka niita
julkaisee. Videoita julkaistaessa on otettava huomioon muun muassa musiikin
tekijanoikeuslainsaadanto.

Kuvien julkaisusta

Julkisella paikalla (kadut, puistot, kirjasto, kulttuuri- ja liikuntatilat) kuvaaminen on
yleensa sallittua, jollei tilojen haltija ole sita erikseen kieltanyt. Kuvien kohteilta on
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hyvan tavan mukaista pyytaa lupa ja kertoa kuvan kayttokohteesta.
Mainostarkoituksessa henkilokuvia ei saa kayttaa ilman henkilon lupaa.

Oppilaitoksissa ja paivakodeissa on omat ohjeistukset kuvien ottamisesta ja
julkaisemisesta. Lasten kuvien julkaisemisessa tulee aina kayttaa erityista harkintaa.
Jos julkisella paikalla kuvatussa kuvassa on lahikuvissa lapsia, on kuvaamiseen ja
kuvan kayttoon kysyttava lupa vanhemmalta ja/tai lapselta itseltaan.

Kuvien kaytdssa taytyy aina myos huomioida asiayhteys, jossa kuvat julkaistaan. Jos
esimerkiksi viestitaan jollain tapaa kielteisista tai ihmisten terveyteen liittyvista
asioista, ei viestin yhteydessa tule julkaista kenenkaan tunnistettavan henkilon kuvaa
ilman lupaa.

Kuhmo-runo ja musiikkitunniste

Kuhmo-Runo tuo esiin ja vahvistaa Kuhmoa Kalevalaisena kirjallisuuskaupunkina. Se on
toteutettu kuhmolaisin voimin. Runon on laatinut Runolaulu-akatemia Pekka Huttu-
Hiltusen johdolla. Laulu Kuhmolle -runoon voi tutustua osoitteessa
kuhmo.ohjeistot.com.

Kuhmon aluebrandiin kuuluu myds oma musiikkiteos. Teoksen on saveltanyt Outi
Tarkiainen ja se on nimeltdan Woodland Fanfares. Teos kantaesitettiin kesan 2022
Kuhmon Kamarimusiikissa.

Woodland Fanfares on miniatyyri, joka tempaa kuulijansa tummana vyoryvien aaltojen
painottomaan huojuntaan. Yltyvan aallokon energia tiivistyy lopulta yhteiseen lauluun
ja tyyntyy valoon taittuen: kuin lempea metsaniitty korven keskellg, seestynyt elaman
seikkailu tai lammin rinta, jolle painaa paa.

Sammon takoja — Kuhmon virallinen tunnushahmo

Sammon Takoja on kuhmolainen roolihahmo, johon nimetaan vuodeksi kerrallaan
nakyva kuhmolainen taitaja, jonka toiminta henkii paikallisen laadun arvostamista,
myonteisyytta ja tinkimatonta viimeistelya. Roolihahmon myéta Kuhmo, Suomen
kalevalaisin kaupunki, nostaa esiin suomalaista ja kuhmolaista osaamista.

Suomen ensimmaiseksi Sammon Takojaksi 2021 kohotettiin 3.9.2021 juhlamenoin
kuhmolainen puurakentamisen suunnannayttaja Juha Virta. Vuoden 2023 Sammon
Takojaksi valittiin ElImeri Kinnunen.

Kuhmon Sammon Takojan tuntomerkit

e Hanessa ruumiillistuu laadukas tyonjalki, luova kulttuuriajattelu, Kalevala-
tieto, vahva metsasuhde tai hyvan jakaminen.

e Han keksii nokkelia, omintakeisia ja ennakkoluulottomia ratkaisuja.

e Hanen asenteensa on myodnteinen ja yhteisdllinen. Han jakaa hyvaa.

e Han yllapitaa taitojaan, on ylped osaamisestaan ja auttaa siirtamaan sita
uusille sukupolville.
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Han toimii vastuullisesti.
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