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| KUOPION KAUPUNGIN VIESTINTA

Kuopion kaupungin viestinnin perustehtivi on
edistdd kuopiolaisten hyvinvointia tarjoamalla tietoa
kaupungin toiminnasta, palveluista, suunnitelmista ja
tavoitteista. Viestintd tukee johtamista, kehittdmistd
ja strategisten tavoitteiden toteutumista. Viestintd
edesauttaa siing, ettd Kuopio tunnetaan monipuoli-
sesta elinkeinoelimisti, korkeatasoisesta koulutukses-
ta ja tutkimuksesta - kaupunkina, joka mahdollistaa
asukkailleen hyvin elimin ja laadukkaat palvelut.

Nykyaikainen markkinointi ja viestintd on yhdessi
tekemistd kaikkien kanssa. Ei ole endi vain yksi-
puolista viestin ldhettdjdd ja yksisuuntaista viestid,
vaan jatkuvaa dialogia ympiréivin yhteiskunnan
toimijoiden kanssa. Tietoa on saatavilla paljon ja hel-
posti. Tdmi tuo vaatimuksia paitosten perusteluille.
Lisiksi asukkaiden tulee piisti osallistumaan suunnit-
teluun ja valmisteluun entisti aikaisemmin.

Viestinti on ennen kaikkea vuorovaikutusta, kuun-
telua ja kohtaamista. Viestinti taustoittaa, selventii
ja valottaa asioita. Viestinnin tehtivini on auttaa
henkilokuntaa ja asukkaita ymmirtimain kaupungin
tavoitteet seki nikemiin kokonaisuuksia.

Viestintid ja markkinointia on usein vaikea, ja toisaal-
ta usein tarpeetontakin, erottaa toisistaan. Sama asia,
pditos, tieto, palvelu tms. voi samaan aikaan olla sekd
tiedottamista ettd markkinointia. Tdssd asiakirjassa
keskitytddn viestinndn nikokulmaan ja siksi tissd
asiakirjassa kiytetdin termii viestinti. Viestintiohje
tdydentéd ja tukee laajempaa Markkinointi, viestinti
ja asiakaspalvelur Kuopion kaupungissa 2014-2017
toimintakisikirjaa.

Kaupungin henkilostén toiminnan tulee aina vah-
vistaa kuvaa asiantuntijaorganisaatiosta. Viestintdohje
on laadittu Kuopion kaupungin henkildston tueksi
ja kidytinnon ohjeeksi niille, joiden tehtiviin liittyy
erilaisia viestintitehtivid. Ohje palvelee siis erityisesti
esimichid ja palvelualueilla viestinnisti vastaavia.

Kunnan velvollisuus tiedottaa koskee myos kuntakon-
sernia. My®os yhteison tai sidtion, joka hoitaa kunnan
sille antamia tehtivii, on tiedotettava asukkailleen
toiminnastaan. Samoin menetellddn yhi lisadntyvissi
midrin kiytdssi olevien ostopalveluiden suhteen.
Viestintiohje koskee siten soveltuvin osin koko kau-
punkikonsernia, kuten liikelaitoksia.

Kuopion kaupungin viestintiohje sisiltdd

viestinndn strategiset tavoitteet, piddmdairit ja arvot
viestinndn periaatteet ja perusviestit

lait viestinnin taustalla

viestinndn vastuut ja organisoinnin

viestinnin suunnittelun, kehittdmisen ja
seurannan

| viestinnin keinot ja kanavat

Esimiehilld on tirked osuus sisdisen viestinnin kehit-
timisessd yhteistyossd henkiléston kanssa. Esimichet
kdyvit timin asiakirjan lipi tyoyksikoissddn.

Viestintdohje 16ytyy sihkdisessa muodossa Santrasta
kohdasta Tyon tueksi > Viestintd ja markkinointi.
Ohje liitetddn myos Santran perehdyttimismateriaa-
leihin.

Ohje piivitetddn tarvittaessa. Pdivityksestd vastaa
markkinointi, viestinti ja asiakaspalvelut -yksikko.

Kuopion kaupungin viestintiohje

1.1 VIESTINTAOHJEEN LAHTOKOHDAT

Viestintiohjeen lihtokohtana ja piitehtivini

on antaa viestinnillinen tuki Kuopion strategian
padmiirien toteuttamiselle sekd kiteyttda arkiviestin-
nin avuksi keskeiset pddviestit. Viestinnin periaatteet
ohjaavat kaikkea kaupungin viestintdd. Ohje tukee
Kuopion tavoitemielikuvan saavuttamista.

Kuopion kaupungin strategia ja kaupungin arvot

Kuopio on yksi Suomen suurimmista kaupungeista.
Kuopio kasvaa historiallisesti merkittidvii vauhtia.
2013 toteutunut Nilsid-kuntaliitos nosti asukasluvun
yli 100 000:n. Keskeiselld tyossikayntialueella asuu
yli 160 000 ihmistd ja koko maakunnan alueella
lihes neljannesmiljoona asukasta. Kuopio on vahvasti
kasvava yritystoiminnan, tutkimuksen ja koulutuksen
keskus. Kuopio painottaa toiminnassaan hyvinvointia
edistdvid, ennaltachkiisevid toimintatapoja. Kau-
pungin elinkeinorakenne on monipuolinen. Kuo-
piossa on noin 5050 yritystd ja niissd runsaat 47 500
tyopaikkaa.

Kaupungin strategian tavoitteena on kaupungin
kasvun ja kilpailukyvyn vahvistaminen seki asiakas-
lzhtisten palveluiden tehokas toteuttaminen.

Kuopion visio 2020:
“Kuopio on 150 000 asukkaan elivi ja
kansainvilistynyt yliopistokaupunki,
jossa on vahva yhdessii tekemisen henki.”

Kaupungin toimintaa ohjaavat arvot ovat rohkeus,
yhdessd tekeminen, luovuus ja asiakaslahtoisyys.

Kuopion kaupungin viestintiohje

Rohkeutta on tehdi asioita toisin kuin muut — erot-
tua, olla ennakkoluuloton ja myés edellikiviji.

Yhdessi tekeminen on keskustelua ja vuorovaikutusta
sekd kysymysten ja erilaisten nikemysten huomioon
ottamista. Luovuus on uutta ajattelua ja uusia toi-
mintamalleja sekd osaamisen ja tiedon jakamista.

Asiakaslahtoisyyttd on kuntalaisten mukaanotto ja
osallistaminen. Asukkaiden on mahdollista osallistua
suunnittelun eri vaiheisiin muun muassa antamalla
palautetta. Analysoitua tietoa kiytetddn hyviksi palve-
luiden kehittimisessi.

Kaupungin arvot
- robkeus, luovuus,
yhdessii tekeminen
Jja asiakaslihtdisyys
- ohjaavat myos
kéytinnon
viestintdd.




Markkinointi, viestinti ja asiakaspalvelut Kuopion
kaupungissa

Kasvutavoitteen nikokulmasta on luotu kaksi mark-
kinointirakennetta, joiden tehtivini on Kuopion
alueen vetovoiman ja lopulta verotulojen kasvattami-
nen. Toinen on maakunnalliseen kunta-, oppilai-
tos- ja yritysyhteistydhon perustuva maakunnallinen
markkinointiohjelma. Toinen on
alueen matkailuyritysten kanssa

matkailumarkkinointia Viestinti
toteuttava Kuopio-Tahko od testinta on i
Markkinointi Oy. tiedon siirtoa ja si

on liheinen subde liiken-
teeseen. Tietiid- ja tie-
sanalla on yhteinen histo-
ria: Tietid-sanan allku-
periiinen merkitys on ollut
tien loytiminen”.

Markkinointi, viestintd

ja asiakaspalvelut muo-
dostavat toisiaan tukevan
kokonaisuuden, jonka
tehtdvini on toisaalta kau-
pungin kasvun mahdollis-
taminen tehokkaalla markki-
noinnilla ja toisaalta asukkaiden
hyvinvoinnin edistiminen avoimella ja osallistavalla
viestinnilld sekd laadukkaalla asiakaspalvelulla.

Viestintd nivoutuu markkinoinnin lisaksi lheisesti
asiakaspalveluun. Nykyaikainen viestintd on asiak-
kaan palvelemista ja hinen asiansa edistimisti eri
kanavissa. T4td toteutetaan keskitetyssi asiakaspalve-
lussa, puhelinpalvelussa, sihkdisissi neuvontakanavis-
sa, verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa.

Kullakin kaupungin palvelualueella ovat palvelu-
kohtaiset asiointipisteet, joissa asiakkaan asia selvi-
tetian mahdollisimman hyvin ja ohjataan asiakas
oikean asiantuntijan luo. Kaupungin keskitetty
palveluneuvonta neuvoo kaikkia asiakkaita. Palve-

luneuvonta toimii myds sisdisend palvelupisteend,
josta palvelualueille tarjotaan mm. markkinointi- ja
esitemateriaaleja.

Kauppakeskus Apajassa aloittaa kevailld 2014 uusi
asiakaspalvelupiste, Kuopio Info. Kuopio Infossa an-
netaan palvelu- ja matkailuneuvontaa kaupunkilaisille
ja turisteille.

Muuttuva viestintiymparisto

Viestinti eldd suurta murrosta. Teknologian
kehitys ja ihmisten kiinnostus ottaa uusia
viestintivilineiti ja toimintatapoja kiytt66n
muuttavat koko ajan ihmisten tapaa tehdi
tyOtd ja toimia organisaatiossa. Lasni pitiisi
olla jokaisessa kanavassa oikea-aikaisesti, jopa
ennakoiden.

Samalla kun sosiaalinen media on pirstaloitunut, se
integroituu entistd tiiviimmiksi osaksi jokapiiviistd
toimintaa. Yhi suurempi osa kansalaiskeskustelusta
on siirtynyt sihkéisille foorumeille, erityisesti sosiaa-
liseen mediaan. Sosiaalisessa
mediassa on oltava lisn,
vastattava kysymyksiin

Siséllontuotanto
muuttuu monikanavaiseksi
Jja sisiltojen merkitys kasvaa.
Tiimdi tarkoittaa kiinnos-
tavia ja aitoja tarinoita; ei
vain tekstii ja kuvia vaan
myos videoita, blogeja,
artikkeleita ja ilmioitd,
Jjoita jaetaan eri
kanavissa.

ja reagoitava kom-
mentteihin.

Sosiaalinen media
mahdollistaa nope-
an vuoropuhelun,
jota kdydddn entistd
tehokkaammin.
Tami asettaa myds
asiantuntijat, virkamie-
het ja luottamushenkilt

Kuopion kaupungin viestintiohje

asukkaiden kanssa samalle viivalle: Vain ennakoimalla
ja riittdvin avoimella valmistelulla, asukkaiden mu-
kaan ottamisella ja vaikutusmahdollisuuksien antami-
sella voi timin piivian keskustelussa pérjicd.

Julkisen keskustelun seuraaminen seki siihen osallis-
tuminen on tirked osa nykyaikaista viestinti.
Kansalaiset kiyvit keskustelua omia aikojaan ja
kenenkdin sitd hallitsematta. My6s véiri tai puut-
teellinen tieto saattaa pddstid vallitsevaksi, ellei viran-
omainen oikaise tai tismenni sitd samalla foorumilla.
Akuuteissa mediamyrskyissi johtaminen ja viestintd
nousevat arvoonsa.

Thmisia kiinnostavat aidot asiat ja oikeat ihmiset. Siksi
sosiaalisessa mediassa pdrjaavit parhaiten omalla ni-
melldin toimivat asiantuntijat tai organisaatiot, jotka
muodollisen viranomaistyylin sijaan reagoivat keskus-
teluun persoonallisesti. Jos viestinnissd on tunnetta
mukana, se jid paremmin mieleen.

On selvii, ettd keskitetyn viestinnin resurssit eivit
endd riitd tdyttdimaidn muutoksen tuomaa tarvet-

ta. Kuntasektorin onkin viimeistdin nyt siirryttdvi
ajatusmallissaan asiakaslihtoiseen, osallistavaan
suuntaan. Kyseessd on iso strateginen muutos, jossa
on paljon haasteita mutta myos paljon mahdollisuuk-
sia. Parhaimmillaan timi antaa koko organisaatiolle
mahdollisuuden muuttaa toimintatapojaan, verkottua
laajasti ja oppia koko ajan itse lisdd.

Lihivuosina viestinnissi keskitytadnkin laajasti
kaupungin asiakkuusjohtajien ja asiantuntijoiden
viestintdvalmiuksien parantamiseen seki viestinnin
tyokalujen kehittdmiseen.

Kuopion kaupungin viestintiohje




1.2 VIESTINNAN PERIAATTEET

Kuopion kaupungin viestinti on ennakoivaa, avoin-
ta, vuorovaikutteista, ymmarrettivid ja tasapuolista.
Asioista kerrotaan totuudenmukaisesti, realistisesti ja
objektiivisesti. Onnistumisten lisiksi kerrotaan my®os
epikohdista ja siitd, miten ongelmat aiotaan ratkaista.

Ennakoivuus ja avoimuus

Asioista ja osallistumismahdollisuuksista
tulee tiedottaa oma-aloitteisesti niin
ajoissa, ettd kuntalaiset voivat kiyt-
tdd omia osallistumis- ja vaikutta-
miskeinojaan.

Vuorovaikutteisuus

Entistd enemmin viestitdan
yhteistyossd sidosryhmien, verkosto-
jen ja kuntalaisten kanssa. Asiantunti-
joiden, virkamiesten ja luottamushen-
kildiden on oltava sielld missi kuntalaiset ovat.

Kuka tahansa voi aloittaa keskustelun esimerkiksi
kaupungissa valmisteilla olevista hankkeista ja padtok-
sistd. Mitd aikaisemmin kunta osallistuu avoimeen
vuoropuheluun kuntalaisten kanssa, sitd parempiin
tuloksiin viestinnissi ja sitd myotd koko toiminnassa
padstdan.

Ymmiirrettivyys

Viestinnissi kiytetdin selkedd yleiskieltd. Viestintd
lihtee vastaanottajan tarpeista. Viesti muotoillaan
niin, ettd sen ymmirtdd my®ds sellainen vastaanottaja,
joka ei tunne kaupunkiorganisaatiota tai patoksen-
teon vaiheita.

Kaupungin
viestintd vastaa
asiakkaiden ja

yhteistyoverkostojen
tarpeisiin
monikanavaisesti
Ja ajantasaisesti.

Tasapuolisuus

Merkittdvi osa kuntaa koskevista tiedoista vélittyy
median kautta. Tiedotusvilineitd palvellaan tasapuo-
lisesti; kaupungin tiedotteet lihetetddn samanaikaises-
ti tiedotusvilineille sihkopostin jakelulistalla, jossa on
mukana kaikki kaupungissa toimivat tiedotusvilineet.
Ainostaan silloin, kun tiedotusviline on itse havain-
nut uutisaiheen, on silld etuoikeus uutisen kiyttoon.
Kaupungin ei tuolloin tule tiedottaa asiasta
muille tiedotusvilineille.

Viestinnissd huomioidaan eri kohde-
ryhmit seki heidin erityistarpeensa.
Kuntalaisilla on erilaiset valmiudet ja
mahdollisuudet seurata eri viestinti-
vilineitd. Kaupungin viestintikana-
vat valitaan sen mukaan ja siini
laajuudessa, etti viestin perillemeno
on tehokkainta. Tehokkainta viestintd
onkin silloin, kun erilaisia vilineitd kiyte-
tddn yhtd aikaa.

Kaupungin viestinnin ensisijaiset kohderyhmit ovat
I kuntalaiset
I henkildsto
I luottamushenkilot
I tiedotusvilineet
I muut sidosryhmit ja viranomaiset

Piivittdisviestinnin piikanavat ovat kaupungin
internet-sivut www.kuopio.fi sekd Santra
heep://intra.kuopio.fi. Nditd molempia henkilokun-
nan tulee lukea edes kerran typiivin aikana.

Kuopion kaupungin viestintiohje

1.3 PERUSVIESTIT - MITA KAUPUNKI
HALUAA ITSESTAAN KERTOA

Perusviestit ilmentdvit kaupungin strategisia tavoittei-
ta. Niiden avulla luodaan yhteniistd kuvaa siitd, mitd
kaupunki haluaa itsestdin kertoa, millaisen mieliku-
van kaupunki itsestdin antaa sekd miten ja milld
keinoin Kuopio haluaa erottua muista. Yhtendinen

ja selked viestinnin visio vahvistaa yhteison henked
yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi.

Kuopion kaupungin perusviestit:

I Kuopio on Suomen 8. suurin kaupunki ja vah-
va kasvukeskus, joka tunnetaan kansainvilisen
hyvinvointiosaamisen, korkean teknologian ja
turvallisuusosaamisen keskuksena.
Kuopio — Tahko on ainutlaatuinen kokonaisuus,
jossa yhdistyy suuren kaupungin palvelut ja yksi
maan suurimmista ympirivuotisista matkailu-
keskuksista.
Kuopio on kansainvilisesti tunnettu tanssin ja
musiikin kaupunki, jossa on monipuolisia kult-
tuuripalveluita, tapahtumia ja ostosmahdollisuuk-
sia.
Kuopio on korkeatasoisen koulutuksen seki
tutkimuksen keskus. Iti-Suomen yliopistossa on
maan laajin koulutustarjonta. Kuopio on Suomen
suurin lddkiri- ja pelastusalan kouluttaja. Kuopion
tavoitteena on olla Suomen paras opiskelijakau-
punki vuoteen 2020 mennessi.
Kuopiossa on Suomen nopeimmin kasvava
tiedepuisto. Kuopion Savilahteen syntyy merkit-
tivd tyossikdynti-, asuin- ja opiskelukeskittyma.
Tiedepuisto on ainutlaatuinen yhdistelmi
osaamista ja tietotaitoa terveys-, turvallisuus-,

ympiristo- ja hyvinvointialoilla vahvistettuna
ICT-o0saamisella.

Kuopion kaupungin viestintiohje

I Kuopiossa on kansainvilinen ja monipuolinen
elinkeinoeliimd, hyvit yrityspalvelut, osaavaa
tydvoimaa ja toimivat liikenneyhteydet.

I Kuopiossa on kasvava ja rohkeasti kehittyvi

kaupunkiympiiristé. Rakentamisen kohteita ovat

Saaristokaupunki, tori ja kivelykeskusta, Kallansil-

lat, Matkakeskuksen alue seki Savilahteen raken-

tuva Kampus-alue. Kaupunkisuunnittelua ohjaa
terveellisen kaupunkiympiriston suunnittelun
periaatteet.

Kuopion luonto tarjoaa erinomaiset mahdollisuu-

det litkuntaan ja vapaa-aikaan. Lihiliikunta-

paikat ja ulkoilureitit ovat kaikkien vapaasti ja
helposti kiytettivissi ympiri vuoden.

Terve Kuopio -toiminnan tehtivini on hyvin-

voinnin edistiminen ja terveyttd edistivien hyvien

kiytintojen kehittiminen.

Kuopion kaupunki on innoestava tyonantaja, jos-

sa on yhdessi tekemisen meininki. Uusien asioi-

den kokeilu, rohkeus, luovuus ja ennakkoluulot-
tomuus ovat sallittuja. Kuopiossa on lupa toimia
uudella tavalla ja erehtyminenkin on sallittua.
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2 LAINSAADANTO JA ASUKKAIDEN OSALLISTUMISMAHDOLLISUUDET

2.1 LAINSAADANTO

Kunnan viestintd perustuu muun muassa kuntalakiin,
hallintolakiin ja julkisuuslainsiidintoon.

Vuoden 1995 kuntalaki korostaa aktiivista tiedotta-
mista sekid kunnan ja kuntalaisten vilistd vuorovaiku-
tusta. Laki velvoittaa tiedottamaan asioista jo niiden
valmisteluvaiheessa. Asiasisillon lisiksi kuntalaisille
on kerrottava, kuinka he voivat osallistua ja vaikuttaa
asioiden valmisteluun.

Uudessa kuntalaissa, joka tulee voimaan vuoden 2015
alussa, kiinnitetddn erityistd huomioita kansalaisten
osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien vahvis-
tamiseen.

Julkisuuslaki turvaa ja edistdd tiedonsaantia. Julkis-
hallinnon viestintd ohjaa julkisuusperiaate, jonka
mukaan jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asia-
kirjasta ja viranomaisten asiakirjat ovat julkisuuslain
mukaan pidasiassa julkisia. Asiakirjat ovat salaisia
vain perustellusta syystd, esimerkiksi ihmisten yksi-
tyiselimiin ja yritysten liiketoimintaan liittyvit
tiedot. Kaupungin liikelaitoksia koskevat samat
julkisuusperiaatteet kuin kuntaakin.

Hallintolaki miirittelee hyvid hallintoa ja tiydentid
kuntalain ja julkisuuslain tiedottamissaannoksid. Hal-
lintolaki edellyttidd, ettd viranomaiset kiyttavit vies-
tinndssddn asiallista, selkedd ja ymmarrettdvai kieltd.

Maankiyttd- ja rakennuslaki sditelee erikseen aluei-
den kiytto6n ja rakentamiseen liittyvid tiedottamista.
Ympiristonsuojelulaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan

ympiriston tilaa koskevista seurantatiedoista.

Lisiksi kunnan viestintiin vaikuttavat muun muassa
henkilotietolaki, hankintalaki seki sihkoisen viestin-
nin lainsiidinto.

Kunnan viestintiiii koskeva lainsiddinto
Tyon tueksi > Viestinti ja markkinointi >
Viestintioppaat, julkaisut ja lainsiidinto

Lainsiidintd velvoittaa kunnan viestimiin toimin-
nastaan. Kuopion kaupunki haluaa kuitenkin nahdi
viestinndn merkityksen lakisddteistd laajempana
kokonaisuutena.

”Kunnan on tiedotettava asuk-
kailleen kunnassa vireilli olevista
asioista, niiti koskevista suunnitelmista,
asioiden kdsittelystd, tehdyisti ratkai-
suista ja niiden vaikutuksista. Kunnan on
laadittava tarvittaessa katsauksia kunnan

palveluja, taloutta, ympiiristonsuojelua ja
maankdyttoi koskevista asioista. Asuk-
kaille on myos tiedotettava, milli tavoin
asioista voi esittiid kysymyksidi ja mieli-
piteiti valmistelijoille ja péittijille.”

Kuntalaki 1995 § 29

Kuopion kaupungin viestintiohje

2.2 KUNTALAINEN VAIKUTTAJANA

Kunta ei voi toimia, ellei silld ole tiivistd yhteyttd
asukkaisiinsa. Kuntalaisten, viranhaltijoiden ja luot-
tamushenkildiden kannattaa pyrkii mahdollisimman
avoimeen vuoropuheluun toistensa kanssa. Kunnassa
vastavuoroisuus on vuorovaikutuksen kivijalka.

Vaikuttaminen on tehokkainta valmisteluvaiheessa.
Mahdollisimman aikainen osallisuus takaa kuntalai-
selle parhaimman vaikuttavuuden.

Asia johon halutaan

Yhteydenotto
vaikuttaa

viranhaltijavalmistelu viranhaltija

lausunto, esitys, aloite johtokunta/lautakunta

asian valmistelu kaupunginhallitus
valtuustolle

lopullinen ratkaisu valtuusto
laillisuusvalvonta ja kaupunginhallitus
tdytint0onpanopaitos

Kuntalaisten mielipiteitd voidaan ennen piitoksid
selvittad erilaisilla kyselyilld (www.kuopio.fi >
Osallistu ja vaikuta > Kyselyt). Kaupungilla on
kiytossd myos nettikyselyyn sopiva alusta (Surveypal)
sekd E-Lomake, jota voidaan kiyttdd kyselyn tekemi-
seen. Lisiksi kaupunki on mukana oikeusministerion
yllapitaimilld Otakantaa.fi -sivustolla.

Palautteita ja kehittimisehdotuksia kaupungin palve-
luista voi antaa verkkosivuilla kiyttoon otettavalla
karttapohjaisella palautejirjestelmilla.

Kuopion kaupungin viestintiohje

Kaupunki jirjestdd tarvittaessa asukkailleen tiedo-
tus- ja kuulemistilaisuuksia. Tilaisuuksissa kaupungin
johdon edustajat esittelevit ajankohtaisia asioita tai
kaupungin taloutta seki kuulevat palautetta asukkail-
ta palvelujen ja muiden toimintojen kehittdmisesta.
Vastuualueet ja yksikot jirjestivit asukastilaisuuksia
eri kohderyhmille. Nimi ovat tirkeitd sekid kunta-
laisten nikemysten, aloitteiden ja kysymysten vas-
taanottamiseksi ettd kunnan nikemysten ja suun-
nitelmien esittelemiseksi kuntalaisille.

Kunnan asukkaalla on oikeus tehdi aloitteita kuntaa
koskevissa asioissa. Aloitteen tekijille on ilmoitettava,
miti kunnassa aiotaan asialle tehds.

Muita lainsiddinnossd mainittuja kuntalaisten
mielipiteen ilmaisumuotoja ovat neuvoa-antava
kansaniinestys, kansaniinestysaloite, erityis-
lainsdddidnnossi edellytetyt mielipidetiedustelut ja
asukkaiden kuulemiset, oikaisuvaatimus ja valitus.

Viestinndin keinoin
kannustetaan kaupun-
kilaisia osallistumaan

aktiivisesti kaupungin kehit-
timiseen ja vaikuttamaan

piiiitoksentekoon jo
valmisteluvaibeessa.

Tavoitteena on yhteinen,
kaikille parempi
kaupunki.
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2.3 YHTEISTYOELIMET JA NEUVOTTE-
LUKUNNAT

Eri kuntalaisryhmilld on kunnissa yhteistydelimii,
joiden tehtdvini on parantaa niiden ryhmien dinen
kuuluvuutta kunnallisessa pidtoksenteossa. Nami
ryhmit tdydentivit osaltaan kunnallisten lautakun-
tien m#irid ja niiden asettaja on usein kunnanhallitus
aloitteen perusteella. Yhteistydelimet ovat asiantunti-
jaelimid, joilla ei yleensd ole itsendistd padtosvaltaa.
Ne tekevit aloitteita ja esityksid ryhminsi aseman
parantamiseksi.

Kuopiossa toimivat vuonna 2014 seuraavat yhteistyd-
ryhmit: hyvinvointiryhmi, kuntoutuksen asiakasyh-
teistyoryhmid, maaseudun yhteistyoryhmi, nuoriso-
valtuusto, vanhusneuvosto, vammaisneuvosto sekd
Nilsid-neuvottelukunta.

Asukkaiden oikeudet

Kaupunki tiedottaa asukkailleen heidin oikeuksistaan
ja velvollisuuksistaan. Toisaalta kaupunki kertoo
tarjolla olevista palveluista ja niiden muutoksista.
Viestintd lisad demokratiaa antamalla kaikille ajanta-
saista tietoa.

Henkilokohtaista neuvontaa kaupungista saa monen
kanavan kautta. Jokainen tydntekiji toimii kaupungin
palvelu- ja markkinointiviestijini vastatessaan puhe-
limeen ja antaessaan henkildkohtaista neuvontaa,
tyoskennellessdin jossakin toimipisteessi tai kirjoit-
taessaan esimerkiksi kirjettd tai sihkopostia kuntalai-
selle tai muulle palvelun saajalle.

Puhelinvaihteesta, palveluneuvonnasta ja asiakaspalve-
lupisteisti seki netin kautta asiakkaan kysymyksiin
vastataan mahdollisimman pian, vihintdin viiden
piivin sisilld yhteydenotosta. Palautteisiin lihetetddn
viesti, kuka asiaa kisittelee.

Kaupunki jdrjestdd vuosittain uusille, edellisen
vuoden aikana kaupunkiin muuttaneille asukkaille
tiedotus- ja tutustumistilaisuuden, jossa on mukana
kaupungin eri palvelualueiden edustajia sekd viestin-
nin henkildstoa.

Viranomaisen velvollisuudet

Viranomaisen on annettava tietoja asiasta ja esilld
olevista vaihtoehdoista, vaikka asia olisi vasta kisitte-
lyvaiheessa. Samoin viranomaisen on huolehdittava,
ettei tietojen saamista rajoiteta ilman asiallista ja laissa
sdddettyd perustetta. Yleisesti merkittivin suunnitel-
man vaihtoehdot ovat julkisia, kun ne ovat valmiita
kiyttotarkoitukseensa eli kun ne on esimerkiksi

Kuopion kaupungin viestintiohje

listattu asiakirjaan. Asia voi olla keskeneriinen. Jollei
tietoa luovuteta, on ilmoitettava, mihin lakipykilain
vedoten se on salassa pidettivi.

Asiakasta ei pallotella

Jos tiedusteltava asia ei selvid palvelutilanteessa,
otetaan asukkaan yhteystiedot muistiin. Asiakasta ei
pyydeti ottamaan yhteytti johonkuhun muuhun,
vaan tydntekiji selvittdd, kuka asiaa kisittelee ja
pyytéd titd olemaan asiakkaaseen yhteydessi. Asiak-
kaalle ilmoitetaan viiden piivin sisilld tieto asian
kisittelystd tai arvio kisittelyajasta. Suoran vilittdmin
viestinnin kautta annetaan kasvot kaupungin toimin-
nalle ja tyontekijoille.

Kuntalaisen tai asiakkaan kokemuksella asioimisesta
kaupungin tyontekijin kanssa on keskeinen merkitys
koko kaupungista syntyville mielikuvalle. Palvelu-
alttius, ystivillinen ja kohtelias suhtautuminen ovat
avaintekijoitd vilittomissd palveluviestinndssd. Tama
tulee muistaa myds sisdisessd viestinnissi tyotoverei-

den kesken.

Kuopion kaupungin viestintiohje
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3 VIESTINNAN VASTUUT JA ORGANISOINT]

Jokainen kaupungin ty6ntekiji osallistuu viestintdin.
Viestintd on osa kaikkea kaupungin toimintaa ja
paiatoksentekoa. Kiytinnossi tiedotusvastuu kuuluu
sille, joka tietdd asiasta eniten; jokainen kaupungin
tyontekijd on tiedottaja omaan tydhonsi liittyvissi
asioissa. Viestintiammattilaiset antavat viestintdapua
ja konsultoivat niin johtoa, esimichii kuin henkil6s-
toakin.

Kaupungin viestintdd johtavat kuntalain mukaan
kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja. Palvelualueen
viestinnistd vastaa ja sitd johtaa palvelualuejohtaja.
Vastuualueiden ja yksikdiden viestinnistd vastaavat
vastuualueiden ja yksikdiden johtajat.

Markkinointi, viestintd ja asiakaspalvelut -yksikké
ohjaa ja koordinoi viestintdd. Viestintdpiillikk vas-
taa kaupunkitasoisen viestinnin kehittimisestd
ja linjaamisesta. Palvelualueilla tiedottajat
toteuttavat viestintdd yhdessi johtajien
ja pdillikdiden kanssa. Tiedottajilla
on lisniolo-oikeus johtoryhmissi ja
tyéryhmissi ja heiddt on otettava
mukaan valmisteluun jo alkuvai-
heessa.

Markkinointi, viestintd ja [
asiakaspalvelut -yksikko tiedottaa
kaupunginvaltuuston ja -hallituksen
paitoksistd. Palvelualueet tiedottavat
itsendisesti omista ja lautakuntiensa asioista.
Kaupunkikonserniin kuuluvat yhtiot ja liikelaitokset
tiedottavat omasta toiminnastaan.

OTA YHTEYTTA
OMAN PALVELUALUEESI
TIEDOTTAJAAN, KUN

| tarvitset neuvoja ja apua
viestinnin suunnitteluun
| tarvitset tiedotteelle tekijii
sinulla on uutinen omasta
palvelustasi.

3.1 TIIMIT, TYORYHMAT JA VERKOSTOT

Markkinointi, viestinti ja asiakaspalvelut -yksikon
viestintdtiimi suunnittelee, koordinoi ja kehitad
kaupunkitasoista sisdisti ja ulkoista viestintdd sekd
tuottaa sisiltéd median kautta ja suoraan kaupungin
kiyttdmiin viestintakanaviin.

Viestintitiimiin kuuluu kahdeksan varsinaista
jasentd: viestintdpiallikks, kolme tiedottajaa, verkko-
toimittaja, markkinointi- ja viestintiisuunnittelija,
valokuvaaja ja puhelupalveluesimies. Kokouksiin
osallistumisoikeus on lisiksi markkinointijohtajalla.
Viestintipaillikko toimii tiimin vetdjini.

Jokaisella palvelualueella toimii viestintiverkko, joka
koostuu palvelualueiden péivittdistd perusviestintdd
tekevistd. Viestintdverkon jisenet viestittavit
sisdisesti ja ulkoisesti palvelualueensa
palveluista ja erityisesti niissd tapahtu-
vista muutoksista. Viestintiverkkoa
vetdd palvelualueen tiedottaja.

Viestinnin vaikutusta ja tehok-
kuutta lisitdin kaupunkikonsernin
sisdiselld yhteistydlld. Viestintdrinki
on palvelualueiden, kaupungin
liikelaitosten ja tytiryhtididen
viestinnisti vastaavien henkiléiden
yhteinen foorumi, joka kokoontuu pari
kertaa vuodessa.

Kuopion kaupungin viestintiohje

Palvelualueilla ja yksikéilld on lisiksi tiedotusvastaavat
ja tiedotusyhdyshenkilt. Tiedotusyhdysver-
koston pddtehtivini on vilittdi tietoa
oman palvelualueensa henkilsstolle.
Viestiketju etenee palvelualueen ja
liikelaitosten tiedotusvastaavien
kautta vastuualueiden tiedotus- I
yhdyshenkiléille ja siitd edelleen
yksikoiden tiedotusyhdyshen-
kilille ja koko henkilstolle.
Tiedotusyhdyshenkiloilld on [
tirked rooli varmistaa, ettd tieto
tavoittaa myds ne tyontekijdt, joil- I
la ei ole mahdollisuutta intranetin
kiyttoon.

OTA YHTEYTTA \
VERKKOTOIMITUKSEEN,
KUN
tarvitset toimittajaa \
tekemdiiin verkkouutisia
tarvitset neuvoja ja apua
verkkouutisten tekemiseen
tarvitset opastusta Liferay \jgl
-portaalialustan kéyttimiseen

olet suunnittelemassa
uutta verkkosivustoa.

Jaettu viestintivastuu
I Viestinnistd vastaa kuntalain mukaan kaupunginhallitus.
I Kaupunginjohtaja kiyttdd ylintd pddtosvaltaa.
| Viestinnin kokonaisuudesta vastaa markkinointi, viestinti ja asiakaspalvelut -yksikko
I Kaupunkitasoisen viestinnin kehittdmisestd ja linjaamisesta vastaa viestintdpaillikko.
I Palvelualueen viestinnistd vastaa ja sitd johtaa palvelualuejohtaja.
I Palvelualueiden asiakkuusjohtajat ja palvelupiillikét vastaavat kukin omien avain- ja palveluproses-
siensa viestinnasta.
I Tulosyksikdiden paillikot vastaavat viestinnistd omassa tulosyksikdssidin.
I Ty6éryhmien puheenjohtajat vastaavat tyoryhmien viestinnista.
I Hankkeiden ja projektien viestinnisti vastaavat niiden omistajat.

RO\ N

Kuopion kaupungin viestintiohje
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Tyontekijilli lojaliteettivelvollisuus tybnantajaansa
kohtaan

Sananvapauteen perustuen jokaisella tyontekijilld

on oikeus esittdd julkisuudessa nikemyksidan niistd
asioista, joita joutuu kisittelemiin. Asioista ulospiin
viestiessd on kuitenkin tirkedd, ettd se tapahtuu yhtei-
sesti hyviksyttyjen pelisidntéjen mukaisesti.

Tyontekijai sitoo lainsdddinnossi midritelty lojali-
teettivelvollisuus tydnantajaansa kohtaan. Salassa
pidettivien asioiden kertominen julkisesti, omien
esimiesten julkinen haukkuminen tai ty6nantajaa
vahingoittavat julkiset puheet eivit ole hyviksyttivii.
Ristiriitatilanteet, samoin kuin keskustelua vaativat
tilanteet, tulee aina ottaa esille lahiesimichen tai
johtajien kanssa.

Asioista saa olla eri mieltd ja oman mielipiteensi saa
ilmaista hyvien kiytdstapojen mukaisesti. Oma mieli-
pide tulee kuitenkin ilmaista yksityishenkiloni, ei
kaupungin tai sen yksikon virallisena kantana. Erityi-
sesti sosiaalisessa mediassa toimiessa on tirked erottaa
toimiiko sielld yksityishenkiléni vai kaupungin edus-
tajana. Kaupungin virallisen kannan asioihin antaa
asiayhteyden kannalta keskeisin esimies tai johtaja.

3.2 VIESIINNAN SUUNNITTELLU,
KEHITTAMINEN JA SEURANTA

Hyvi viestintd kaupungissa perustuu suunnitelmalli-
suuteen. Viestinnin suunnitelmallisuuden on samalla
tarkoitus tukea organisaation strategisten kokonais-
tavoitteiden saavuttamista.

Viestintd on osa kaikkea toimintaa ja sen tulee olla
hyvin suunniteltua ja organisoitua. Kaupungille ja sen
palvelualueille laaditaan vuosittain viestintdsuunnitel-
mat. Tarvittaessa laaditaan my®os viestinnin vuosikello
tirkeimmistd vuoden tapahtumista.

Viestintasuunnitelman tekeminen auttaa viestinnin
kdytinnon suunnittelussa ja arkipdivin tydssi. Sen
laatiminen varmistaa, etti tarvittavat toimenpiteet
tehddin vastuualueilla oikeaan aikaan ja tiedottami-
nen kohdistetaan oikealle sidosryhmalle. Térkeitd

on myds, ettd tiedottamisessa on selkedsti miiritelty
tekijit ja vastuut sekd seuranta. Viestintdsuunnitel-
masta [6ytyy ajanjakson tavoitteet, keinot, aikataulut,
toteuttajat sekd kustannukset. Palvelualueen tiedottaja
antaa tukea viestintdsuunnitelmien tekemisessi.

Vuosikello ja viestintisuunnitelmapohjat
Tyon tueksi >Viestintd ja markkinointi >
Viestinnin vastuut ja suunnitelmat

Hankkeen ja projektin viestinti alkaa samanaikai-
sesti kuin hanke tai projekti

Projekti- ja hanke-
viestinndssda nou-
datetaan samoja
yleisid viestin-
nin periaatteita
kuin muussa
toiminnassa.
Viestintdvastuu
on aina projek-

Hankkeen
viestinndssi on tirkedd
muistaa median ja suuren
yleison kiinnostus. Hanke
toimintana ei kiinnosta niin

paljon kuin sen tulokset ja se,
miten sen toiminta
vaikuttaa asiakkaisiin
Jja asukkaisiin.

tin omistajalla.
Viestinnin suun-
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nittelu alkaa samalla, kun uutta hanketta tai projektia
suunnitellaan. Hankkeen viestintid on osa sen johta-
mista.

Hankkeen viestintisuunnitelma tehdiin heti alussa,
hankkeen suunnitteluvaiheessa. Avainasioita ovat
hankkeen avoimuus ja ajantasainen tiedottaminen.

Hankeviestintd on useimmiten kohderyhmaiviestintaa.

Suunnitelmassa mairitelld4n kuka hoitaa kiytinnon
viestintitoimet sekd milloin, mistd, miten ja mille
kohderyhmalle tiedotetaan.

Viestinnin kehittiminen ja seuranta

Hyvi viestintd edellyttid jatkuvaa kehittamisti.
Kaupunki kehittdd viestintddnsi muun muassa
ottamalla mahdollisuuksien mukaan kiytt6on uusia
viestintdvilineitd ja -kanavia. Ulkoista ja sisdistd
viestintdyhteisty6td kehitetddn parantamalla hen-
kilston viestintitaitoja ja luomalla viestintimyon-
teistd ilmapiirid koko organisaatioon.

Kaupunki jdrjestdd viestintddn liittyvdd koulutusta
tarpeen mukaan. Koulutuksien jirjestimisestd vastaa
tyonantajapalvelu yhdessd markkinointi, viestinti ja
asiakaspalvelut -yksikon kanssa. Kaupungin tyonteki-
jit voivat osallistua myos ulkopuolisten kouluttajien
jarjestimiin viestintikoulutuksiin. Koulutuksiin
osallistumisesta on sovittava oman esimiehen kanssa.

Kun viestinnille asetetaan tavoitteet, voidaan tuloksia
my9s mitata. Viestintdohje toimii johdonmukaisen,
yhteniisen viestinnin tukipilarina ja tyokaluna.

Yksi tirkeimmisti ja nopeimmista viestinnin seuran-

takeinoista on asiasta saadut palautteet ja esimerkiksi
yksikossi kidydyt keskustelut. Padtelmid pitdd ja voi
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tehdi siitd, miten hyvin viesti on mennyt perille.
Seurantakeinoja voivat olla myds kyselyt, opinniyte-
ty6t, ilmapiiritutkimukset, imagotutkimukset ja me-
diaseuranta. Ulkoisen viestinnin tuloksia voi mitata
niin miirillisesti kuin laadullisestikin.

Yksi vastuualueiden seurannan tietolihde on pai-
kallisuutisten lista Santrassa. Siitd voidaan seurata,
miten oman palvelun asiat huomioidaan muussakin
mediassa kuin kaupungin verkkosivuilla.

Jokainen vastuualue seuraa tarvittaessa itse viestintin-
sd toteutumista. Tarvittaessa tukea saa markkinointi,
viestintd ja asiakaspalvelut -yksikdsti.

Viestinnin seuranta

Montako juttua vastuualueelta
on esiintynyt eri medioissa

» nikyvyyden méiiri

Sévy, milld vastuualueen asiaa on kisitelty
» nikyvyyden laatu
(sdvy joko positiivinen,
negatiivinen tai neutraali)

Julkisuuden laatua voi arvioida
myos madrallisesti
(kuinka moni jutuista on ollut
posititvinen, negatiivinen tai
neutraali sivyltiin)
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ATYOYHTEISOVIESTINTA

Kuopion kaupungin sisiinen viestinti eli tydyhteiso-
viestintd kannustaa keskustelevaan ja avoimeen
ilmapiiriin sekd oman ty6n ja tydyhteisén kehittimi-
seen. Viestintd kasvattaa tydyhteison yhteishenkei,
ja sitouttaa tydntekijoitd omaan tyohonsi, tydyhtei-
s60nsd ja tydnantajaansa.

Tydyhteisoviestinnilld varmistetaan, ettd Kuopion
kaupungin henkilostolld on tiedossaan tyon tekemi-
sen kannalta olennainen tieto. Hyvin toimiva tyo-
yhteisoviestintd on merkittivi osa hyvid johtamista
ja tydilmapiirid. Esimiehen tehtivd on kertoa ensim-
miiseksi henkilostdlle tyohén liittyvistd muutoksista.
Seuraavaksi tiedotetaan sihk®isilld kanavilla.

Tyoyhteisoviestintd kattaa organisaation tavoitteet,
strategiat, suunnitelmat, toiminnan, palvelut, talou-
den, muutokset, pditdkset, henkilstoetuudet ja
muut ajankohtaiset asiat. Suoran, avoimen ja riittdvin
aikaisessa vaiheessa kiydyn keskustelun avulla tieto
vilittyy oikealla tavalla, jolloin on hyvit mahdollisuu-
det vilttdd vidrinkasityksid ja huhuja.

Viestintivastuu kuuluu jokaiselle tydntekijille

Kaupungin sisdisen viestinnin tulee olla
joustavaa ja avointa sekd organisaatiossa
pysty- ja vaakasuunnassa tapahtuvaa.
Kuopion kaupungin tydyhteison vies-
tintdvastuut ovat samat kuin sen yleiset
viestintivastuut. Johdolla on keskeinen
merkitys avoimen ja vuorovaikutteisen
kultcuurin luomisessa. Yksikdiden esi-
miehilld on tirkei vastuu sisdisesti tie-
donkulusta, samoin esimerkiksi hankkeiden

viilineiti ovat mm.
tyopaikkakokoukset,
tiedotustilaisuudet,
tiedotteet, yleiskirjeet,
Pysyviiismdidirdykset,
bhenkilostolebdet,
sihkoposti ja sibkdiset
Jjulkaisukanavat.

ja projektien vetdjilld. Esimiesten tulee pitdd oman
tyoyksikkonsi jasenet jatkuvasti ajan tasalla sekd
piivittdiselld viestinnilld ettd sddnnollisilld tydpaikka-
palavereilla.

Henkilostén vastuu myds tiedonhankinnassa on
korostunut erityisesti kanavien sihkéistymisen aika-
na. Jokaisen tyontekijin tdytyy tietdd, missd omaan
ty6hon liittyvit tietovarastot sijaitsevat ja osata etsid
tarvitsemaansa tietoa sieltd. Tyokalujen kiyttoon
harjaantuu vain niitd kdytcimalla.

Kaupungin viestinti on mahdollisimman
tasa-arvoista

Sisdinen viestintd voi olla suullista, kirjallista tai
sihkoistd. Vahvimmat keinot viestid tydyhteisossd
ovat kasvokkaisviestintii, esimerkiksi esimies-alais
-keskustelut, palaverit, tyoryhmitydskentely ja info-
tilaisuudet. Niitd tukevia tydyhteisoviestintivilineitd
ovat sihkoiset vilineet, kuten intranet, sihkdposti,
sihkoiset tyotilat, sekd henkilostdlehti, tiedotteet ja

ilmoitustaulut. Kasvokkaisviestinnissi
voidaan esittad kysymyksid ja saada
niihin vastaukset heti.

Sisdisen viestinndin

Mahdollisimman samanai-
kainen virallinen viestintd
vihentdd puskaradion
merkitystd ja lisdd tyotyy-
tyviisyyttd. Koska Kuo-
pion kaupunki on hen-

kilostomadriltddn suuri ja

sijoittunut useisiin tydyksikoi-

Kuopion kaupungin viestintiohje

hin, sen ensisijaisin viestintiviline

on intranet. Tydyksikon esimiehen vastuulla on
huolehtia viestin eteneminen my®os niille yksikkonsi
tyontekijoille, joilla ei ole kiytdssidn sihkoisid valinei-
td. Tehokkainta on, jos tydyksikon esimies tai sen
jasenet vievit tyopaikkapalavereihin myos sellaisia
asioita, joista on tiedotettu sihkoisten kanavien kaut-
ta. Tirkeintd viestinndssid on monikanavaisuus, jolla
voidaan varmistaa viestien perillemeno ja tehokkuus.

Piivittdistiedon ja uutisoinnin seuranta intranetista
kuuluu kaikille niille, joilla se on kiytinndssd mah-
dollista. Mikili tyontekijilld ei ole mahdollisuutta
pdivittdiseen tai edes sddnnolliseen intranetin kiyt-
toon, tulee esimiehen varmistaa tiedonkulku hinelle
muulla tavoin, esimerkiksi huolehtimalla, ettd yksikon
ilmoitustaulu on ajan tasalla.

Kuopion kaupungin henkildstdn, ja erityisesti
esimiesten, tukena viestinnissi on markkinointi,
viestintd ja asiakaspalvelut -yksikon viestintdtiimi ja
etenkin palvelualueiden tiedottajat.

Kuopion kaupungin viestintiohje

4.1 YHTEISTOIMINTALAKI

Yhteistoimintalaki ohjaa tyénantajan ja henkildston
vilistd yhteistoiminnan jirjestimistd kunnissa ja
kuntayhtymissi. Yhteistoiminnan tavoitteena on
antaa henkilostélle mahdollisuus osallistua toiminnan
kehittimiseen yhteisymmairryksessi tydnantajan kans-
sa ja vaikuttaa omaa ty6ti ja tySyhteisod koskevien
pditdsten valmisteluun. Se on toimintatapa, jolla
hoidetaan tyoyhteison asioita ja parannetaan tuloksel-
lisuutta ja henkilston tydelimin laatua.

Yhteistoimintalain lisiksi Kuopion kaupunkiorga-
nisaation yhteistoiminnassa noudatetaan kaupungin-
hallituksen hyviksymii periaatteita, jotka on valmis-
teltu yhteistyossd henkildston edustajien kanssa.
Yhteistoimintasopimus on nimeltdin Kuopion
kaupungin ja henkilostojirjestdjen vilinen sopimus
yhteistoiminnan periaatteista ja menettelytavoista
tyonantajan ja henkilston vililld. Lahijohtajien ja
tyontekijoiden kuuluu tuntea yhteistoimintasopimuk-
sen sisalto.

Tydsuojelun yhteistoiminnan tavoitteena on edistid
tydnantajan ja tyontekijoiden vilistd vuorovaikutusta
ja tehdd mahdolliseksi tyontekijoiden osallistuminen
ja vaikuttaminen tyopaikan turvallisuutta ja terveel-
lisyyttd koskevien asioiden kisittelyyn. Tydsuojelun
yhteistoiminnan jirjestimisestd sddtdd tyosuojelun
valvonnasta ja tyépaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
annettu laki. Kuopion kaupungissa tydsuojelutoimi-
kuntia edustavat tydhyvinvointitoimikunnat.

Yhteistoiminta, tyésuojelu ja tyohyvinvointi
Santra: Henkilostoasiar > Tyohyvinvointi
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4.2 MUUTOSTILANTEESSA LISATAAN
VIESTINTAA

Tyoyhteison muutosviestinti selventid, toteuttaa,
tukee ja edistid muutosta. Se tukee samalla siis myos
ihmisté ja organisaatiota muutoksessa.

Muutoksesta tehdiin viestintisuun-
nitelma heti alkuvaiheessa. Muutos-
viestinnissd noudatetaan normaaleja
viestinnin periaatteita, kuitenkin niin,
ettd viestintdi vahvistetaan tilanteen
mukaan. Henkildstd tarvitsee muutosti-
lanteessa enemmin ja nopeammin tietoa:
Tiedonkulku pitdd varmistaa ja viestinndssi
pitdd ottaa kiytt66n normaalitilanteessa har-
vemmin kéytettdvid kanavia, kuten isoja henkilosto-
infotilaisuuksia.

Muutoksesta viestittdess tiedon tdytyy kulkea
jouhevasti johdolta alaspdin. Esimiesten pitdd saada
tietoa omilta esimichiltddn riittdvin ajoissa, ettd he
chtivit itse perehtyi siihen ja ymmartad sicd seki
viedi sitd sen jilkeen eteenpidin omissa yksikoissddn.

Usein muutokseen liittyy my®s tekijoitd, jotka vaa-
tivat yhteistoimintamenettelyi. Se vaikuttaa muu-
toksen ldpiviemiseen ja erityisesti sithen tarvittavaan
aikaan.

Sen lisiksi, ettd johto kertoo, mitd ollaan tekemissi
ja miksi, kerrotaan my®s siitd, miti tapahtuisi, ellei
muutosta toteutettaisi. Muutokset voi toteuttaa myds
usealla eri tavalla, joten henkilokunnalle kerrotaan
myds, miksi muutos toteutetaan johdon valitsemalla
tavalla. Samalla kerrotaan my®s, miten eri toimen-
piteiden uskotaan vaikuttavan organisaatioon, sen

Henkiloston tulee
saada tieto itsedin
koskevista asioista
ensimmiiiseksi kau-
pungin sisdiisisti
kanavista.

toimintaan sekd henkilosté6n, sidosryhmiin ja asiak-
kaisiin. Muutoksesta kerrotaan koko henkil6stolle,
mutta heille, joiden tyshon muutos tulee vaikutta-
maan, kerrotaan heidin tulevista tehtivistiin, vastuis-
taan ja asemastaan.

Osallistamalla tyontekijit jo alkusuunnit-
teluvaiheessa muutoksen valmisteluun
johto samalla sitouttaa henkildston
muutokseen. Tyontekijit myds oppivat
ymmirtimiin muutosta nopeammin ja
paremmin, kun ovat sitd itse suunnit-
telemassa. Johto miettii yhdessa vies-
tinnin asiantuntijoiden kanssa oikeat ja
parhaiten sopivat keinot ja kanavat osallis-
tamiseen sekd kannustaa henkilostod kiyt-
timain osallistumisen mahdollisuuttaan. Tyéryhmien
lisiksi kanavina voi toimia esimerkiksi intranettiin
rakennettu sihkoinen vaikuttamiskanava.

Muutokset onnistuvat parhaiten, kun ne on suun-
niteltu hyvin, muutosviestinti on aloitettu ajoissa ja
se on aktiivista.

Kuopion kaupungin viestintiohje

4.3 TYOPAIKKAKOKOUKSET

Vaikka isossa organisaatiossa tieto ei voi kulkea kaikil-
le tasa-arvoisesti, luodaan tasa-arvoiselle viestinnille
kuitenkin niin hyvit lihtokohdat kuin mahdollista.
Se voi toteutua, kun viestinnissi noudatetaan moni-
kanavaisuutta ja sihkoisen viestinnin lisiksi asioista
tiedotetaan tyopaikkakokouksissa.

Ty6paikkakokouksia jirjestetddn sadnnollisesti ja riit-
tivin usein, kuitenkin vihintiin kaksi kertaa vuodes-
sa. Kokoukset jirjestetddn niin, ettd mahdollisimman
monella on mahdollisuus osallistua niihin. Lisaksi
varmistetaan, ettd kokouksista poissaolleet saavat
tiedon kisitellyistd asioista, paatoksistd ja tehtiviksi
annoista. Typaikkakokoukseen voidaan kutsua myos
ulkopuolisia asiantuntijoita. Tyopaikkakokousten
muistiot vieddin asian- ja dokumentinhallintaohjel-
maan D360.

Tyopaikkakokouksissa ja johdon kokouksissa esitys-
listaan merkitdén aina yhdeksi asiaksi viestintd, jossa
kiydddn ldpi viestintdasioita ja sovitaan palaverissa
esiin tulleet viestintidtoimenpiteet.

Tieto kulkee my®s palavereista tydyksikoihin. Johto-
ryhmin jisenet vievit johdon palaverien asiat omiin
tydyksikoihinsi. Kaupungin viestintiverkon jisenet
vievit viestintiverkkonsa asiat omiin tydyksikoihinsa.
Samalla tavoin kaikki tydntekijit vievit tietoa pala-
vereista tyoyksikdihinsi. Sen voi tehdd esimerkiksi
kiymilld muistion lipi tydyksikkopalaverissa tai lihet-
timalld yksikélleen linkin muistioon.
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4.4 PEREHDYTTAMINEN

Ty6yhteisoviestintddn kuuluu myos uuden tyonteki-
jan perehdyttiminen. On tirked, ettd uusi tyontekiji
saa riittavit tiedot ja tuntee olevansa tervetullut.

Perehdyttimisen tarkoitus on tutustuttaa uusi henkild
tuleviin tehtiviinsi, tydympiristdon ja tydolosuhtei-
siin. Samalla tydntekiji perehdytetdin Kuopion
kaupunkiin ja oman ty6yksikkonsi toimintaan. Perus-
perehdyttiminen ajoittuu uuden tydntekijin ensim-
miisiin tydpdiviin. Tervetuloa Kuopion kaupungin
palvelukseen -kurssi jirjestetddn pari kertaa vuodessa.

Kuopion kaupungilla on kiytossd yhtend perehdy-
tysmenetelminid myos mentorointi, jossa kokenut
tyontekiji siirtdd osaamistaan ja hiljaista tietoa
uudelle tydntekijille. Samalla mentori voi tarkastella
ja tiydentdd omaa tyotddn tuoreesta perehdytettidvin
henkilon nikokulmasta ja kehittdd siten ty6yhteisonsid
toimintatapoja.

Perehdyttimisen jirjestimisesti vastaa
yksikon esimies.

Henkilostoasiat > Palvelussubdeasiat > Tyon allku >
Perehdyttiminen

Perehdytykseen kuuluvatr myos laatujiirjes-
telmien toiminta- ja tyoohjeet.
Toimiva kaupunki > Toiminnan laatu ja arviointi
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4.5 KUOPION KAUPUNGIN INTRANET,
SANTRA

Tavoitteena on, etti intranet laajenee sisdisen viestin-
nin vilineestd kohti sihkoistd tyopoytdd. Sihkoinen

tyopoytd kokoaa yhdelle niytolle tydntekijin

tarvitsemat tydkalut. Tyopoydin sisiled ja

nikymi muuttuvat kiyttdjin mukaan.

Kuopion kaupungin henkiloston kiytossi
on intranet Santra, joka vilictdd kaik-

kia tyontekijoitd koskevaa sisiltod,
ajankohtaisia asioita ja uutisia. Santra

on pidasiallinen tiedonvilityskanava
kaupunkiorganisaation sisilld ja korvaa
sahkopostin laajempia ryhmid koskevassa
viestinnissa.

Santran wikit ja
blogit tiydentiviit
sisdistd viestintid

Jja yhteistyoti.

Intranetin piitoimittajana toimii
viestintdpiillikko. Sivujen ylldpito on
jaettu palvelualueittain/yksikdittdin.
Yllapitijille on laadittu ylldpito-ohjeet,
joiden avulla pyritddn sivuston sisillon ja
visuaalisen ilmeen yhdenmukaisuuteen ja
Intranetin yleiselld keskustelupalstalla tyontekijit ajan tasalla pitdmiseen.
voivat keskustella tai esittdd kysymyksia mm. johdolle
ja esimiehille. Keskustelupalsta on tarkoitettu kau-
pungin sisdiseen kiyttoon, eiki keskustelupalstan
sisaltojd tule luovuttaa kaupungin ulkopuolelle.

Intranetin yllipito-oikeudet

Tyon tueksi -> Tietotekniikka -> Laite- ja kéytto-
oikeustilaukset -> Tietojirjestelmien ja sovellusten
kayttooikeudet

Lisiksi kaikkien tyoyksikoiden kiytettdvissd ovat
tydyksikkosivut, joiden tarkoituksena on tarjota
tydyksikon jisenille yhteinen paikka ajankohtaisista
asioista viestimiseen, keskusteluun seki dokument-
tien ja ohjeiden siilyttdmiseen. Tydyksikon yhteisistd
asioista kannattaa keskustella keskustelupalstalla
sihkopostin sijaan.

Intranetin yllipito-ohjeet
Tyon tueksi -> Viestintd ja markkinointi ->
Verkkoviestinti -> Yllapitijin ohjeet

Yhtend Santran sovellutuksena ovat erilliset ty6ryh-
misivut, jotka soveltuvat erilaisten tydryhmien (esim.
hankkeet ja projektit) jisenten viliseen tyoskentelyyn
ja kommunikointiin seki dokumenttien jakamiseen ja
sdilytykseen.

Asiakirjojen ja dokumenttien siilytyspaikka on D360

Intranetin ja asian- ja dokumentinhallintaohjelman D360 tyonjaossa on tirked erottaa asian tallennus-
paikka ja julkaisupaikka. Intranet on roolinsa mukaisesti ikkuna kaikkeen siihen tietoon, mitd kaupungissa
tuotetaan. Esimerkiksi projektit ja tydryhmit perustetaan D360:ssa, mutta intranet on se paikka, missi ko.
asiasta kerrotaan henkil6stolle.
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5 ULKOINEN VIESTINTA JA MEDIAYHTEISTYO

5.1 UUTISKRITEERIT

Uutiskriteerit médrictavit sen,
uutisoidaanko juttu vai
ei. Tdm3 pitee niin
paikallisessa mediassa
kuin kaupungin
omilla verkko-
sivuilla.

Asiakkaille vilitetiiin
ensisijaisesti tietoa Kuopion
verkkosivuilla, Kuopio-lehdessi
Ja asiakaspalvelupisteissi.
Viestinniin tukena ovat myos
tiedotteet ja muut julkaisut seki
tiedotustilaisuudet. Sosiaalista
mediaa hyodynnetiin

Media arvioi
aiheiden uutis-
arvoa niiden

ajankohtaisuuden, - -
kiinnostavuuden, yhé enemmdin.
laheisyyden, merki-

tyksen seki yllitcivyy-

den perusteella. Uutisarvo
midritellddn lukijan tai kuulijan, ei uutislihteen tai
uutisen kohteen nikokulmasta.

Uutisen julkaisukynnyksen korkeuteen vaikuttavat
pdivikohtainen uutistilanne, mediajulkisuuden aste,
kaupungin asukkaiden tarpeet seki asian seuranta.

Uutiseksi ei aina nouse mediassa se, mité tarjotaan
uutisena. Eikd uutiseksi vilttdimattd riitd se, ettd
viranomainen aloittaa hankkeen tai tehdéin kaup-
poja, oppilaitos aloittaa uuden koulutusohjelman
tai jossain jrjestetddn seminaari. Kyse on tilléin
tavanmukaisesta toiminnasta, jolla ei sellaisenaan ole
uutismielessd merkitystd. Uutisarvo syntyy kyseisen
hankkeen, kaupan, koulutuksen tai seminaarin
sisdllostd tai annista. Asiantuntijan olisi etsittavi
aiheestaan sen juju ja nostaa uutinen julkaisu-
kynnyksen yli.

Uutiskriteereitd muokkaa myos median siirty-
minen verkkoon. Verkkosivujen uutiskynnys on
matalampi jo senkin vuoksi, ettd verkossa tilaa on
enemmin kuin esimerkiksi lehden sivuilla. Tiedotteen
tekijille timi antaa mahdollisuuden nikyi hieman
matalamman uutisarvon aiheilla verkkomedioissa.
Kaupungin verkkosivuilla uutisoidaan vastuualueiden
tavanmukaisestakin toiminnasta. Aina kaupungin
uutiset eivit ylitd uutiskynnysti muussa mediassa.

Kaikissa sihkoisissi medioissa yhd tirkeimpi uutis-
kriteeri on nykyidn uutisen tuoreus. Kianteisesti
timi vaikuttaa niin, ettd uutinen on hyvin vihin
aikaa esilld mediassa - myds kaupungin verkkosivuilla.

Uutiskriteerit Uutiskynnys

Ajankohtaisuus Uutistilanne - Onko uutisia paljon tarjolla?
Kiinnostavuus Mediajulkisuus - Odotetaanko asiasta lisitietoja?
Liheisyys Eri uutisvilineiden ja asiakkaiden tarpeet

Onko asialla paljon kohteita, joibin se vaikuttaa?
Merkitys Seuranta - Miten tunnettu asia on entuudestaan?
Yllittdvyys

Kuopion kaupungin viestintiohje

Odottamattomuus/Poikkeuksellisuus - Yiittivyys sunren yleison silmin katsottuna?
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5.2 MEDIAYHTEISTYO

Media on kaupungille yhteistyokumppani, jonka
kanssa viestitddn jatkuvasti ja sddnnollisesti. Hyvit,
aktiiviset, toimivat median ja kaupungin viliset
yhteydet ovat koko kaupungin ja seutukunnan kehit-
timisen ja Kuopio-kuvan kannalta tirkeitd. Hyvilld
ja aktiivisella viestinnilld vaikutetaan kaupungista
kiytiviin keskusteluun. Tiedottamisen kiytintoja
muokataan yhteistyossd median kanssa.

Haastattelut

Haastattelut on yksi tapa antaa tiedotusvilineille nii-
den haluamia tietoja ja vilittdd kaupungin nikemyk-
sid. Tiedotusvilineille haastatteluja antaa palvelusta
vastaava esimies oman palvelunsa tai yksikkonsi asi-
oista. Haastatteluun ei aina ole pakko suostua, mutta
on toki suositeltavaa. Toimittajan puhelinsoittoon on
syytd suhtautua kuten haastattelupyyntoon.

Haastatteluja antaessa on hyvi tarkentaa, mihin
tarkoitukseen haastattelua kiytetdin ja tullaanko
haastattelua siteeraamaan suoraan vai kiyttimiin vain
tausta-aineistona. Haastateltavalla on my6s mahdol-
lisuus julkaisuaikataulun niin salliessa pyytdd toimit-
tajalta teksti tarkistettavaksi. Mahdollisia korjauksia
tulee tehdi vain asiavirheistd ja kirjoituksen tyyliin tai
toimittajan omiin nikemyksiin ei ole syytd puuttua.

Yhteinen toimintatapa

Virallisessa viestinnissi tulee muistaa johdon sopi-
mukset lausunnon antajasta sekd varovaisuus esimerk-
kitapausten ja sanavalintojen kanssa. On otettava
huomioon my®&s aihepiiristd aiemmin annetut lausun-
not, joita kaupungin muut virkamiehet ovat antaneet.

On hyvi tarkistaa asiayhteydet, vilttdd vastakkainaset-
telua ja ottaa huomioon kriittiset tekijit, esimerkiksi
kielteiset nakokulmat. My6s muiden organisaatioiden
edustajien lausunnot asiasta kannattaa tarkistaa.

Valmistautuminen ja tavoitteen midrittiminen autta-
vat viestintitilanteissa. Kun esiintyy yksin, voi laatia
tavoitteensakin yksin. Jos osallistuu keskusteluun,
neuvotteluun tai kokoukseen, sovitaan tavoitteet
yhdessi.

Jos esiinnytddn yhdessd kaupungin edustajina tilai-

suuksissa, sovitaan yhteinen toimintatapa viestinnissa.

Mietitdan etukiteen esimerkkejd ja mahdollisia kysy-
myksii, joita tilaisuudessa nostetaan esille. Havainto-
materiaalia on hyvi olla mukana.

Puhetilanteen suunnittelu

I Harjoittelu etukiteen antaa itseluottamusta.

I Kehon kielté voi opetella hallitsemaan.

| Katseella ja kasvojen ilmeelld voi viestittdd
asennoitumista.

I Kuunteleminen on viestintitaitojen perusta.

Kuopion kaupungin viestintiohje

Kaupungin ilmoitukset ja kuulutukset

Kaupungin lakimairiiset ilmoitukset on kuntalain
mukaan saatettava tiedoksi julkaisemalla ne julkisten
kuulutusten ilmoitustaululla. Viralliset ilmoitukset ja
kuulutukset julkaistaan lisiksi aina kaupungin verk-
kosivuilla seki lainsddd4dnnon niin edellyttiessd tai
harkinnan mukaan kaupungin virallisessa ilmoitus-

lehdessi.

Virallisiksi tulkitaan kaupungin toimintaan lakisddtei-
sesti kuuluvat ilmoitukset ja kuulutukset, joita ovat
esimerkiksi kuulutukset vaaleista seki kaavoitusta
koskevat tiedoksiannot. Muita kaupungin palveluihin
liiteyvid ilmoituksia ei ole pakko julkaista kaupungin
virallisessa ilmoituslehdessi, vaan asia voidaan harkita
tapauskohtaisesti.

Kuopion kaupungin virallinen ilmoituslehti on vuosi-
na 2013 - 2016 Kuopion kaupunkilehti, joka vilittdd
ilmoitukset my6s Nilsidssd ilmestyvian Pitdjildinen-
lehteen. Julkaistavaan ilmoitukseen laitetaan vain ly-
hyt teksti, josta ohjataan lisitietoihin kaupungin verk-
kosivuille www.kuopio.fi/kuulutukset. Tam3 sadstdd
merkittdvisti ilmoituskustannuksia. Kukin ilmoittaja
maksaa ilmoituksessa kiyttiminsi palstamillimetrien
mukaisen hinnan.

Kuopion kaupungin viestintiohje

Kaupungin ilmoitukset ja kuulutukset taitetaan Kuo-
pion kaupunkilehdessi kaupungin graafisen ohjeiston
mukaiselle ilmoituspohjalle. Jos samaan lehteen tulee
useampia ilmoituksia, nimi kootaan toimituksessa
yhdeksi yhteisilmoitukseksi. Ilmoitus on toimitettava
keskiviikkoon klo 10 mennessi osoitteella kuopio.
ilmoitukset@kaupunkilehti.fi. Ilmoitukset julkaistaan
lauantain lehdessi.

Julkisten kuulutusten ilmoitustaulu on kaupungin-
talon alakerrassa (Tulliportinkatu 31). Ilmoitustaulun
hoitamisesta vastaa kaupunginkanslia. Ympiristo- ja
rakennuslautakunnan paitokset ovat nihtivini
valtuusto-virastotalossa (Suokatu 42).

Yleisénosastokirjoitukset

Joukkoviestimissd mahdollisesti olevat asiavirheet

ja harhaanjohtavuudet oikaistaan heti. Samoin on
vastattava viipymaittd lehtien yleisonosastojen kysy-
myksiin ja verkkosivulla ilmeneviin tiedusteluihin.
Faktatiedot oikaistaan, mutta mielipiteisiin ei puu-
tuta. Kaupunkiin kohdistettu kriittinen suhtautumi-
nen ei saa vaikuttaa toimittajan tai tiedotusvilineen
palveluun.
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5.3 TIEDOTE VAI TIEDOTUSTILAISUUS

Kaupungin verkkosivuja seuraavat sekd asukkaat ettd
media. Ndenndisesti vihiisestikin asiasta kannattaa
laittaa tiedote. Sama tiedote julkaistaan ensin kau-
pungin omilla nettisivuilla ja lihetetddn sen jilkeen
sahkopostin jakelulistalla vwp_vie_tiedotusvilineet.
Kopio postista laitetaan kaikille lisitietojen antajille
samassa lihetyksessi. Tiedotustilaisuuksista ldhetddn
kutsu myds oman lautakunnan jisenille.

Tiedotteen laatija tai palvelualuetiedottaja muokkaa
tiedotteesta uutisen verkkoon. Verkkotoimitus valitsee
tiedotteista etusivun uutisnostoja toimituksellisten
kriteerien mukaan tai tiedotteen laatijan ehdotuk-
sesta. Samaa tietoa ei laiteta omaan verkkoon kah-
teen paikkaan eli erikseen Santraan ja verkkosivulle.
Tiedote nousee automaattisesti Santran etusivun
alalaitaan kaupungin verkkosivulta.

Yleensi medialle riittidi tiedote. Keskeisten asioiden
lisiksi tiedotteessa tulee olla lisitieto-

jen antajan yhteystiedot. Yhteys-
henkilon tulee olla myds
tavoitettavissa tiedotteen
julkaisun aikaan.

Joskus mediatiedot-
teita riitiloiddin
vastaanottajien
mukaan. Ammat-
tilehteen muokattu
tiedote voi olla sanas-
toltaan tai lahestymis-
kulmaltaan erittelevim-
pi kuin ryhmipostilistalla
lihetettivi.

Tiedotteen perusasiat:
| Otsikko ja kolme
ensimmdiisti rivid tirkeimmiit:
tirkein alkuun.
| Mahdollisimman lyhyt: kerrotaan
sama asia vain kerran. Kerrotaan
asiasta myos ongelmalliset puolet:
ei piilotella, ei silotella.
| Lisiitietojen antajaksi laitetaan
yhteystiedot: henkilo, jolla on
oikeus kertoa asiasta ja joka
on tavoitettavissa.

Kuka tiedotteen laatii?

Tiedotettava asia voi olla esimerkiksi uusi palvelu,
palvelun muutos tai tapahtuma. Tiedotteen laatimi-
sesta ja laatijasta padttdd padsiantoisesti esimies.
Yleensi tiedotteen kuitenkin laatii se, jolla on asiasta
eniten tietoa.

Tiedotusvilineet tarvitsevat uudenlaisia juttuideoita
ja nikokulmia, ja toimittajat kddntyvit tiedontarpees-
saan entistd enemmin tiedottajien puoleen. Tiedotta-
jalle kannattaa siis aina laittaa viesti uusista ja tulevis-
ta yksikon asioista.

Hyvin tiedotteen ominaisuuksia
Tyylipisteet

Tirkeintd viestinnissd on muistaa kiyttad selkeidtd,
hyvii yleiskieltd. Helppolukuinen ja selkei teksti saa
lukijoita. Lyhyet lauseet selkeyttavit esitystd. Lau-
seenvastikkeita kannattaa viltedd. Lyhyt lause sisilcad
korkeintaan 15 sanaa. Sihkoisessd viestinndssd
kiytetddn vield lyhyempid ilmaisuja.

Otsikko ei vaadi aina verbii, etenkiin
olla-verbid. Otsikko voi olla myds
provosoiva. Tekstissd viltetddn toistoa,
ja vaihtoehtoja voi tarkistaa Wordin
synonyymisanastosta. Kirjoituksissa
kiytetdin suomenkielisid sanoja ja vain
ammattijulkaisuissa ammattislangia.

Tiedotteissa ei kiytetd vahvoja adjektiive-
ja, ja niissd suositaan tekemistd ilmaisevia
verbeji (suorittaa valmisteluja > valmistelee).

Teksteissd viltetadn yleensi lyhenteiti.

Kuopion kaupungin viestintiohje

Tekniset ansiot

Sihkopostin aihekenttdin laitetaan asian ydin, uuti-
sen karki. Tekstin otsikko kertoo olennaisen. Tiedote
voi olla kokonaisuudessaan sihkopostiviestin vies-
tikentissid. Asian taustat kerrotaan. Maksimipituus
on yksi A4-arkki. Viliotsikot laitetaan jo yli puolen
liuskan tekstiin. Aina mainitaan lisitietojen antaja
(nimi, titteli, puhelinnumero ja sihkopostiosoite).

Jos tiedote on pitki ja sitd on ollut valmistelemas-

sa esimerkiksi useampi kirjoittaja, laitetaan tiedote
PDF-liitetiedostona ja viestikenttdin vain lyhyt selos-
tus aiheesta. Mukaan voi laittaa kohtuullisen kokoisia
kuvia (kuvaajan tiedot mukaan) tai kuvitusvihjeitd
sekd muita mahdollisia liitteitd, esimerkiksi karttoja.

Tarvittaessa mainitaan julkaisuvapaudesta, myos
kellonaika. Jos tiedotteen aiheesta pidetiin tiedotus-
tilaisuus, kellonaika on yleensi tiedotustilaisuuden
alkamisaika.

Tarkista nima

I Oikolue ja tarvittaessa oikolueta jollakulla
toisella

I'5 dammii + 1 koo (Vastaako teksti kysymyk-
siin: mitd, missd milloin, miksi, miten, kuka?)

| Testaa linkit ja tarkista yhteystiedot

| Tarkista liitetiedostojen yhteiskoko

Tiedotustilaisuus eli miki mediaa kiinnostaa?

Tiedotustilaisuus on syytd jirjestdd, kun mediavieltd
on odotettavissa kysymyksid, mahdollisesti kiperiikin,
tai kun halutaan ndyttid medialle jotain paikalla ole-
vaa. Pelkistdin tiedottamisen aihe ei siis ratkaise.

Kuopion kaupungin viestintiohje

Avajaiset, vihkidiset, merkittivin hankkeen aloitta-
minen, kaupungin mydntimit palkinnot ja muut
kunnianosoitukset ovat tiedotustilaisuuden arvoisia
tapahtumia. Toimittajien on paikalle kokoontuneena
helppo kysyi tirkeit tarkentavat ja lisikysymykset.

Kielteinen tapahtuma vaatii tiedotustilaisuuden: on-
nettomuus, tulipalo, lomautus, irtisanomiset, palvelu-
jen muutokset. Medialle on annettava tilaisuus kyselld
ja saada vastauksia.

Tiedotustilaisuuden jirjestimisestd pddttad johto.
Tiedotustilaisuus kannattaa jirjestdd alkuviikosta ja
aamupdivilld klo 10 - 14 vililli. Jos uutinen koskee
tiettyd paikkaa, tiedotustilaisuus pidetdan mahdolli-
suuksien mukaan siini paikassa.

Median julkaisuaikataulu kannattaa huomioida.
Kirjallinen kutsu lihetetdin viikkoa ennen. Toimituk-
sia voi muistuttaa tarkistussoitolla tirkeissd tapauk-
sissa pari piivad ennen tiedotustilaisuutta. Téll6in
kerrotaan lisitietoja, jos uusia asioita on tullut esille.
Akillisissd kriiseissd kutsu luonnollisesti lihetetdin

heti, kun paikka ja aika on pditetty.

Jos tiedotustilaisuuteen tarvitaan tiedottaja jutunte-
koon, siitd pitdd sopia etukiteen joko palvelualueen
tiedottajan tai verkkotoimituksen kanssa.

Tiedotustilaisuuden kulku
Tiedotustilaisuuteen varataan materiaalia jaettavaksi
(kutsu, tiedote, mahdolliset lisitiedot). Materiaali

lihetetdin tilaisuuden jilkeen medialle.

Tilaisuudessa on aina etukiteen sovittu puheenjohta-
ja. Puheenjohtaja avaa ja pddttdd tilaisuuden, esittelee
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paikalla olijat, jakaa puheenvuorot ja pitdd huolen
ajankdytostd. Sopiva tilaisuuden kesto on maksimis-
saan tunti. Toimittajat haluavat ennen kaikkea kysyi,
saada tietoja ja vastauksia nopeasti.

5.4 PAATOSVIESTINTA

Kuopion kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituk-
sen sekd lautakuntien esityslistat julkistetaan ennen
kokousta ja paitoslistat viedddn kaupungin verkko-
sivuille kokouksen jilkeen.

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia tilai-
suuksia, joihin kuka tahansa voi osallistua. Valtuuston
kokouksia voi seurata my®os internetissi suorana lihe-
tyksend osoitteessa: valtuustosali.kuopio.fi. Kokouksia
ei toistaiseksi taltioida, vaan ne ovat nihtivissi vain
suorana lihetyksena.

Kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen
kokouksista tehddin ennakkotiedote, joka lihetetddn
medialle kokousta edeltivilli viikolla. Kokouksen
jilkeen paatoksistd laaditaan kokoustiedote, joka
lihetetddn vilittdmisti kokouksen jilkeen sihképosti-
jakeluna medialle. Kokoustiedotteet julkaistaan myos
kaupungin verkkosivuilla.

Mikili kaupunginvaltuustossa, kaupunginhallituk-
sessa tai lautakunnassa oleva asia herittid merkittivid
julkista keskustelua, on esityslistatekstid syyti avata
jo valmisteluvaiheessa erilliselld tiedotteella. My®os
paitoksestd tehdidin tiedote normaalin kokoustiedot-

teen lisiksi.

Kuntaliitoksissa viestinnin merkitys korostuu

Kuntien yhdistymisti ei voi toteuttaa ilman muutosta
tukevaa viestintdd. Kuntalaiset ovat kiinnostuneita asi-
oista, jotka vaikuttavat kuntalaisten arkeen; siilyyké
lahialueen koulu tai kirjasto, missi terveyspalvelut
tuotetaan, mistd haetaan rakennuslupia jne.

Viestinnilld on kuntaliitoksissa tirked tehtivi koko
kunnan identiteetin ja yhteisollisyyden vahvistumises-
sa. Viestintd vaikuttaa paljon my®s siihen, millaiseksi
uuden kunnan maine rakentuu ja miten my6nteiseksi
liitos koetaan.

Kuopion kaupungin viestintiohje

6 MARKKINOINTIVIESTINTA

Kuopion kaupungin markkinointiviestinti tuo esille
kaupungin vahvuuksia ja strategisia painotuksia.
Markkinointiviestinnin tarkoituksena on vahvistaa
positiivisia mielikuvia ja lisitd kaupungin elinvoimai-
suutta ja kasvutavoitteita halutuissa kohderyhmissd
sekd edistdd muun muassa osaavan tydvoiman, yri-
tysten ja investointien sijoittumista alueelle. Samal-
la markkinointi korostaa asukkaille hyvinvointiin
tihtddvid palveluita.

Kaupunkikonsernin markkinointia suunnitellaan ja
koordinoidaan markkinointi, viestinti ja asiakaspalve-
lut -yksikon johdolla. Eri yksikéissi toteutettavan
markkinointiviestinnin on seurattava annettuja ohjei-
ta ja graafista ohjeistoa.

Kuopion kaupungin palveluiden markkinointi
painottuu kolmeen osa-alueeseen:

I onnellinen ja hyvinvoiva asukas

I kasvava ja kehittyvid kaupunkiympiristo seki

I onnellinen ja hyvinvoiva kaupungin tyontekija.

Kuopion kaupungin viestintiohje

Markkinointia ei voi kokonaan ulkoistaa

Vastuualueet markkinoivat omia palvelujaan ja
hankkeitaan osaamisellaan. Parasta markkinointia
on aidosta osaamisesta ja asiantuntijuudesta nouseva
palvelun laatu.

Kaikessa markkinointiin liittyvissi, kuten esittei-

den ja muun materiaalin teossa, saa apua ja neuvoja
markkinointi, viestinti ja asiakaspalvelut -yksikdsti.
Markkinoinnin ulkoistaminen viestintiammattilaisille
vaatii suunnitelmallista yhteistyotd, myds organisaa-
tion sisilli.

6.1. KUOPION KAUPUNGIN VISUAALINEN
ILME JA GRAAFINEN OH]JEISTO

Julkisella mielikuvalla on suuri rooli Kuopio-kuvan
rakentamisessa. Yhteniinen visuaalinen ilme parantaa
kaupungin tunnettavuutta ja vahvistaa kaupungin
imagoa. Se auttaa my9s erottumaan muista organisaa-
tioista. Yhteniisen graafisen ilmeen johdonmukainen
kiyttdminen tekee kaupunkimme markkinointivies-
tinnistd tunnistettavaa.
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Graafinen ohjeisto tarjoaa raamit selkeiden vies-

tien luomiselle ja helpottaa samalla viestijin arkea.
Voimavarat on siis mahdollista suunnata itse viestin
sisiltoon. Kaupunkiorganisaation eri osa-alueilla tuo-
tettavan materiaalin (esitteet, kdyntikortit, mainonta,
kulkuneuvot, toimitilat ja niin edelleen) tulee johdon-
mukaisesti hyddyntdd visuaalisen ilmeen ohjeistusta.

Nykyisestd graafisesta ohjeistosta siirrytddn vaiheit-
tain ja tapauskohrtaisesti kdyttdmdin maakunnallisen
markkinointihankkeen my6td muodostunutta Kuo-
pio-Tahko ilmetti tilanteessa, jossa viesti suuntautuu
Kuopion alueen ulkopuolelle tai on muuten tarkoi-
tuksenmukaista.

Suunniteltaessa uuden materiaalin tekemisti tai van-
han péivittdmisti tulee olla yhteydessi markkinoin-
tiin, jossa linjataan kiytté6n otettava ilme. Markki-
nointijohtaja padttii logojen ja tunnusten kiytosti.
Kaupungin liikelaitokset ja taseyksikot kiyttavit
toistaiseksi omaa visuaalista ilmettddn ja graafista
ohjeistoaan, mikili sellainen on olemassa.

Graafiset ohjeet tarkennetaan ja piivitetiin
vaibeittain.

Tyon tueksi >Viestintd ja markkinointi >
Graafinen ilme

6.2 KAUPUNGIN VAAKUNA, LOGO JA
MARKKINOINTITUNNUKSET

Kaikilla kunnilla ja kaupungeilla on kiytéssdin
heraldinen tunnus eli vaakuna kiytettiviksi viral-
lisissa yhteyksissi. Sen lisiksi Kuopiolla on oma
markkinointitunnus.

Sibkdiset versiot logosta seki ohjeet vaakunan
ja tunnuksen kdiytosti

Tyon tueksi >Viestintd ja markkinointi >
Graafinen ilme > Logot

Kuopion kaupungin viestintiohje

Kuopion kaupungin vaakuna

Vaakunan on alkuaan suunnitellut kellarimies ja
raatimies Karl Hard tai hinen taiteilijapoikansa Adolf
vuonna 1823. Nykyisen vaakunan on uudelleen-
piirtanyt arkkitehti Seppo Ruotsalainen.

Vaakunaa kiytetdin yleensd ainoastaan kaupunkia
kokonaisuutena edustavassa asemassa sekd kaupungin-
valtuuston ja kaupunginhallituksen sineteissd ja
muissa tunnuksissa. Vaakunaa kiytetddn ainoastaan
sen virallisessa muodossa eli kruunullisena. Vaakunan
ja markkinointitunnuksen samanaikaista kiytt6d
viltetddn.

Kuopio-logo

Kaupunginhallitus hyviksyi toukokuussa 2010
visuaalisen ilmeen pohjaksi kaupungin vaakunaan
perustuvan markkinointitunnuksen. Kuopion kau-
pungin logo koostuu kolmesta osasta: vaakunasta,
Kuopio-nimilogosta ja vaakalinjasta. Sen virit ovat
musta, hopea, punainen ja kulta.

Logosta on kaksi eri versiota: kaupungin pe-
rustamisvuosiluvun kanssa tai ilman vuosilukua.
Vuosiluvullista logoa kiytetdin lihinni juhlavissa ja
virallisissa yhteyksissa.

Yhteistyokumppaneiden on pyydettivi lupa vaakunan
tai tunnuksen kidyttoon markkinoint, viestintd ja
asiakaspalvelut -yksikostd.

Kuopion kaupungin viestintiohje

KUOPIO
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Kuopio Tahko alue -logo

Kuopion aluetta markkinoitaessa kiytetiin Kuopio
Tahko alue -logoa silloin, kun esitellddn matkailua,
osaamista, opiskelua ja asumista alueen ulkopuolisille,
potentiaalisille asiakkaille. Tunnusta voi kiyttdd myds
tapahtumien markkinoinnissa.

ALUE

Klgmglﬂ

I love Kuopio -tunnus

I love Kuopio (ILK) -tunnus on kaupunkilaisten oma
merkki. ILK-tunnusta kiytetddn erilaisten tapahtu-
mien yhteydessd, kun kaupunki on mukana tapah-
tumassa yhteistydbkumppanina tai itse jirjestdjina.
ILK-tunnusta kiytetddn myos erilaisissa markkinoin-
timateriaaleissa ja liikelahjoissa.

KUO

Tanssin ja musiikin kaupunki -tunnus

Kuopiosta on muodostunut tanssin saralla Suomen
ykkoskaupunki, jonka lippulaivana on kansainvili-
nen Kuopio Tanssii ja Soi -festivaali. Kuopiossa voi
opiskella musiikkia vauvamuskarista tohtorin tutkin-
toon saakka. Tunnus on kiytettivissi kaikkien tanssin
ja musiikin toimijoiden ja tapahtumien yhteydessi.

KUODI
DANC
MUSICSD

TANS3IM JA MUSIIKIN RAUDUNKI
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6.3. MARKKINOINTI- JA VIESTINTA-
MATERIAALIT

Kaupungin logolla varustetut asiakirjapohjat ovat
valmiina D360-ohjelmassa. Lisiksi asiakirjapohjat
16ytyvit myds suoraan MS Office -ohjelmista:
Tiedosto > Uusi > Omat mallit.

Kaupungin esittelyyn on olemassa valmiita
PowerPoint -sarjoja, joista voi koota omaan
esitykseen sopivan kokonaisuuden.

Tyon tueksi >Viestintd ja markkinointi >
Esittelymateriaalit

Julkaisut ja esitteet

Kuopion kaupungin tiedotuslehti ilmestyy vuonna
2014 kolme kertaa. Lehti jaetaan nippujakeluna
valittuihin jakelupisteisiin. Tavoitteena on yhteinen
julkaisu teatterin ja musiikkikeskuksen kanssa vuonna
2015. Julkaisu vahvistaa osaltaan kaupungin imagoa
hyvinvointiin ja kulttuuriin panostavana kaupunkina.
Kaupungin markkinointi, viestinti ja asiakaspalvelut
julkaisee yleisesitteitd Kuopiosta eri kielilld. Palvelu-
alueet voivat kaupungin graafisia ohjeita noudattaen
julkaista omia esitteitddn.

Ll
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Kuvapankki ja videot

Kuopion kaupungilla on sisdisessd kiytossd oleva
kuvapankki (http://kuvapankki.kuopio.fi). Kuvien
kiytto on sallittu ainoastaan Kuopion kaupungin
omissa julkaisuissa. Muuhun kiytt66n lupaa voi kysyi
markkinointi, viestinti ja asiakaspalvelut -yksikdsti.

Kuvapankin kiyttijitunnus ja salasana
Tyon tueksi >Viestintd ja markkinointi

Kaupunki tuottaa itse videoaineistoa viestinti- ja
markkinointitarkoituksiin. Videoita voi hyddyntai
erilaisissa tapahtumissa, tilaisuuksissa ja esityksissa.

Videot
Tyon tueksi >Viestintii ja markkinointi >
Esittelymateriaalit >Videot

Laajempi valikoima videohaastatteluja ja -juttuja
ajankohtaisista kulttuuritapahtumista ja -tilaisuuk-
sista, kulttuurikasvoista sekd ilmisistd 16ytyy Kuopio-
Kanavalta (http://k.kuopio.fi) sekd YouTubesta

(www.youtube.com/user/kuopiokanava).
KuopioShop

Kuopion kaupungilla on kiytdssiin nettipohjainen
lahjatuotteiden tilausjirjestelmi, KuopioShop. Tilaus-
jarjestelmi on kustannustehokas ja aikaa sadstavi.
Tuotteiden hankinnassa ja kiytossd noudatetaan
yhteistd linjaa ja lahjoina kiytetdin laadukkaita,
kilpailutettuja ja brindinmukaisia tuotteita.
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Palvelualueille on nimetty KuopioShopin yhteyshen-
kilot, jotka tekevit keskitetysti oman palvelualueen-
sa tilaukset. Palvelualueet tilaavat tuotteita omilla
miirirahoillaan. Tilauksiin on oltava yksikon talou-
desta vastaavan esimichen lupa.

| Santra
KuopioShopin yhteyshenkilot
Tjyon tueksi > Viestinti ja markkinointi >
Labjatuotteet

6.4 MESSUT, NAYTTELYT, TAPAHTUMAT

Kaupunki on mukana useissa tapahtumissa, niytte-
lyissd ja messuilla. Palvelualueiden viestintisuunni-
telmiin kirjataan johtoryhmissi sovitut messutapahtu-
mat. Messutapahtumista vastuualue tai yksikko tekee
budjettivarauksen ja varaa henkiloresurssit.

Messuosastoille on vuokrattavissa kaupungin ilmeelld
varustettuja kalusteita Messujen Tekija Oy:lcd. Osas-
tokalusteet ja niiden painatukset tilaa vastuualue tai

yksikko.
| Santra N

Messuosastot
Tyon tueksi > Viestintd ja markkinointi >
Esittelymateriaalit

6.5 MUU MAKSETTU MAINONTA JA
TYOPAIKKAILMOITUKSET

Ilmoittelua ja mainontaa tehddin tilanne-/kampan-
jakohtaisesti erillisen suunnitelman mukaan. Kiytet-
tdvid paikallisia printtimedioita ovat muun muassa

Kuopion kaupunkilehti, Savon Sanomat, Viikkosavo

ja NMT-lehti.

Palvelualueet voivat mainostaa palveluitaan itsendi-
sesti harkitsemissaan kanavissa. Ilmoituksissa on
huomioitava Kuopion kaupungin graafinen ohje ja
ilmoitukset tulee hyviksyttad markkinointi, viestintd
ja asiakaspalvelut -yksikossa.

Tyopaikkailmoitukset

Avoimista tydpaikoista vastaa rekrytointiyksikko.
Kaikki, seki sisdiseen etti ulkoiseen hakuun tulevien
virkojen ja tehtivien tiedot, ilmoitetaan tyénantaja-
palveluiden rekrytointipalveluun erilliselld E-lomak-
keella, joka l6ytyy Santrasta rekrytointisivuilta. Rekry-
tointiyksikko hoitaa rekrytointiprosessin alusta alkaen
yhteistyossi tilaajan kanssa.

Rekrytointiyksikko julkaisee ulkoiseen hakuun tulevat
ilmoitukset Kuntarekryn (www.kuntarekry.fi) ja Kuo-
piorekryn (www.kuopiorekry.fi) verkkosivuilla, Tyo- ja
elinkeinotoimiston sivustolla (www.mol.fi) seki asiak-
kaan halutessa my6s lehdissd (esim. Savon Sanomat,
ammattilehti). Kaupunkiympiriston avoimet tyopai-
kat ilmoitetaan soveltuvilta osin myds Kuntatekniikan
foorumi -nimisilld verkkosivuilla. Rekrytointiyksikkod
huolehtii virkojen ilmoitukset kaupungin viralliselle
ilmoitustaululle.

Kaupungin sisiiisessii haussa olevat tyopaikat
ilmoitetaan Santrassa.
Henkilostoasiar > Avoimet tyipaikat
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7 VERKKOVIESTINTA JA SOSIAALINEN MEDIA

Verkkoviestintd on tiedonvilitystd, kommunikointia
ja asiointia internetin, intranetin, sosiaalisen median

ja sihkopostin vilitykselld.

Kaupungin verkkoviestinnin tavoitteita ovat
I tehostaa, nopeuttaa ja kohdentaa kaupungin

viestintdd

I lisitd toiminnan avoimuutta, demokratiaa ja

yhteisollisyyttd

I helpottaa kaupunkilaisen arkea, sidstid aikaa ja

kustannuksia

Julkaistava sisilt6 ei ole aivan identtisti eri kanavissa,
vaan valintaa tehddin esimerkiksi kohderyhmain tai
vilineen luontevimman esitystavan mukaan.

I tarjota monipuolista, laadukasta ja kiinnostavaa

sisiltod

I luoda kiytettavid ja kiyttdjilihedisid verkkopalve-

luita

Sihkoisten ulkoisten kanavien osalta eri kanavien

seuraavasti:

tavoitteita ja kanavissa jaettavaa sisiltod voi jaotella

Kohderyhmi

Kuntalaiset
Media
Sidosryhmat

Kuopio.fi

Kuntalaiset
Kuopiosta kiinnostuneet

Twitter

Kuntalaiset

Kuopiosta kiinnostuneet
Tulevat kuntalaiset

Tulevat Kuopion kaupungin
tyontekijat

Facebook

Blogit Kuntalaiset
Kuopiosta kiinnostuneet

Kuntalaiset
Kuopiosta kiinnostuneet

Youtube

Kuopion kaupungin viestintiohje

Tiedonvilitys

Tiedonvilitys
Vuorovaikutus

Tiedonvilitys

Vuorovaikutus

Kuntalaisten sitouttaminen
Kaupungin markkinointi asuin-
ja tyopaikkana

Tiedonvilitys
Vuorovaikutus
Kaupungin markkinointi

Kaupungin markkinointi
Aineistojen parempi loydet-
tavyys

Kaupungin palvelut
Toiminnan muutokset
Paitosten uutisointi

Uutiskarjet
Tietoa ajankohtaisista vaikuttamis-
mahdollisuuksista

Uutiskérjet

Tietoa ajankohtaisista vaikuttamis-
mahdollisuuksista

Valokuvat, videot

Ajankohtaista /ajatonta

Asiat, ilmiét, tunnelmat

Tarinat

Nostot ajankohtaisista asioista
Suunnitelmat / taustat

Asiat, ilmi6t, tunnelmat

Videot
Asiat, ilmi6t, tunnelmat
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Internetin merkitys vuorovaikutteisena asiointi- ja
palvelukanavana kasvaa koko ajan. Otakantaa.fi-pal-
velussa kaupunkilaiset voivat ottaa kantaa Kuopion
kaupungin tirkeimpiin kdynnissa oleviin hankkeisiin.

Tyotehtivid hoidetaan entisti enemmin erilaisilla
mobiililaitteilla. Kannettavat péitelaitteet sisaltdvit
samat tai jopa nykyaikaisemmat toiminnallisuudet
kuin perinteiset poytikoneet. Mobiililaitteet ohjelmis-
toineen ja yhteyksineen on tarkoitettu tydtehtivien
hoitamiseen ja niitd koskevat samat siannét kuin
muitakin tydnantajan laitteita.

Tietoturvan periaatteet ja sidnnot
Tyon tueksi > Tietoturva

7.1 VERKKOSIVUSTOT

Kuopion kaupungin verkkosivusto (www.kuopio.
fi) tarjoaa ajantasaista, luotettavaa, kiinnostavaa ja
kattavaa tietoa kaupungin toiminnasta.

Verkkosivujen tirkein kohderyhmi ovat kaupungin
asukkaat. Verkkosivuilla kerrotaan kaupungin palve-
luista, pddtoksenteosta ja muista ajankohtaisista
asioista sek julkaistaan kaupungin ilmoitukset ja
kuulutukset. Kaupungin verkkosivut ovat suomeksi,
englanniksi ja venijiksi. Sivuilla on lisiksi kaupungin
lyhyt esittely ruotsin, saksan ja ranskan kielelld.

Kaupunkilaisille on tarjolla monia palveluita suoraan
verkon vilitykselld, esimerkiksi kirjaston aineiston
varaukset ja lainojen uusinta, piivihoitohakemuk-
set, hammashoitoaikojen tarkistaminen, peruminen

tai siirtiminen, tyopai-
kan hakeminen seki
kansalaisopiston kurs-
seille ilmoittautumi-
nen. Tulevaisuudes-
sa yhi useampi
kaupungin tarjoama
palvelu on mah-
dollista kdynnistda

tai toteuttaa kokonaan

www.kuopionalue.fi
| sivusto Kuopion
alueen tarjontaan
| kohderyhmind nuoret,
opiskelijat, muuttajat seki
yritykset ja sijoittajat

verkon kautta.

www.visitkuopio.fi
www.visittabko.fi
| matkailijoille
koottu tarjonta
| Kuopion alueen
tapahtumat

Verkkosivuilta tul-
leisiin palautteisiin

ja kysymyksiin vas-
tataan niin nopeasti
kuin mahdollista,
samoin palautelo-
makkeella ilmoitetut
mahdolliset asiavirheet
oikaistaan mahdollisimman

pian. Jos palautteen antaja on jittinyt yhteystie-
tonsa, on palautteen antajalle hyvi vastata, vaikka
palautteessa ei suoranaisia kysymyksii esitettdisikdan.
Nimettomiin, epimairiisiin ja asiattomiin viesteihin
ei sen sijaan ole tarkoituksenmukaista vastata.

Kuten muussakin viestinnissi, kaupungin verkko-
sivuilla tiedottamisessa sekd linkityksissd on nou-
datettava yhdenvertaisuuden ja tasapuolisuuden
periaatetta. Siten esimerkiksi poliittisia puolueita tai
uskonnollisia yhdyskuntia on ryhmini kohdeltava
tasapuolisesti. Kaupungin sivuilla ei saa olla tietoja
eikd linkkeji laissa kriminalisoituun toimintaan,
hyvin tavan vastaisiin tai yleensi saadyllisyyttd louk-
kaaviin toimintoihin.
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Tekijanoikeuslainsdidinnén mukaan verkkosivuilla
saa julkaista vain sellaisia tekijinoikeudella suojattuja
teoksia, joiden julkaisemiseen on hankittu oikeudet.
Tekijianoikeudet koskevat muun muassa valokuvia,
karttoja, videoita ja koulutusmateriaaleja.

Kuntaliitto on antanut suosituksen henkilétietojen
julkaisemisesta verkkosivuilla. Perhe-elimii ja hen-
kilokohtaisia tietoja (esim. sairauspoissaolo tai van-
hempainvapaa) koskevat tiedot ovat salassa pidettivii,
eikd niitd saa julkaista verkkosivuilla ilman asianosai-
sen suostumusta. Yksityishenkildiden henkilétunnuk-
sia, osoite-, puhelinnumero- ja muita yhteystietoja ei
saa laittaa internetiin.

Henkil6tietojen merkitsemistd kokous- ja muihin
asiakirjoihin on véltettdvd. Kunnan tiedottamisvel-
voite ei oikeuta henkildtietoja koskevien asiakirjojen
pitkdaikaista sdilyttimisestd verkossa. Kuopion kau-
pungin poytikirjat nikyvit verkossa vuoden péytikir-
jan julkaisusta.

Verkkosivujen yllipitijit

Yhteensid Kuopio-konsernilla on yli sata erillistd
verkkosivustoa. Jokainen yksikkd vastaa omasta
sivustostaan. Laajempien piivityksien tai uusien
verkkosivustojen toteuttamisesta on ilmoitettava
markkinointi, viestintd ja asiakaspalvelut -yksikon
verkkotoimitukseen, jossa ylldpidetdin listaa kau-
pungin verkkosivustoista.

Kuopio.fi -verkkosivujen padtoimittajana toimii
viestintidpddllikko. Verkkosivujen teknisestd toteu-
tuksesta vastaa Istekki Oy. Verkkosivujen yllipito on
jaettu palvelualueittain ja yksikoittdin. Suomenkielis-
ten sivujen lisaksi ylldpitovastuu koskee my®6s sivujen
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kieliversioita. Tukea péivitystydhon saa palvelualuei-
den tiedottajilta ja verkkotoimituksesta.

Yllapitijille on laadittu ylldpito-ohjeet, joiden avulla
pyritdin sivuston sisillon ja visuaalisen ilmeen yhden-
mukaisuuteen ja ajan tasalla pitimiseen. Sivujen
tekemisessd ja palveluiden ryhmittelyssd noudatetaan
valtakunnallisia suosituksia.

| Santra 4
Verkkosivujen yllipitijit ja péiivitysohjeet
Tyon tueksi > Viestintd ja markkinointi >
Verkkoviestinti

Verkkosivujen yllipitotunnukset

Tjjon tueksi > Tietotekniikka > Laite- ja kéiytto-
oikeustilaukset > Tietojirjestelmien ja sovellusten
kéyttooikeudet

7.2 SOSIAALINEN MEDIA

Kuopion kaupunki

kiiytedd sosiaalisen Sosiaalisen median
median. vilineitd yhteisot on erinomainen

p alvell%)en.sa ) tapa kommunikoida
n'larl?klr{(m}glssa, asiakkaiden ja sidosryhmien
Viestinnassa ja kanssa, oppia uutta,
tiedonjakamisessa.

saada palautetta ja
kehittiii asioita.

Sosiaalisen medi-

an yhteisdjen avulla
edistetddn palveluiden
tunnetuksi tekemisti ja

kuntalaisten sitouttamista ja osallisuutta. Tavoitteena
on markkinoida Kuopiota asuinpaikkana sekd Kuopi-
on kaupunkia tyénantajana.
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Sosiaalisen median voi jaotella karkeasti
I sisillon tuottamisen ja julkaisemisen vélineisiin

(esim. blogit, podcastit= tilattavat audioldhetykset)

I sisiltdjen, esim. videoiden ja linkkien
jakamisen vilineisiin (esim. YouTube,
Flickr, Slideshare, Instagram)

I sosiaalisiin verkostoitumispalve-
luihin (esim. yhteisépalvelut
kuten Facebook, mikro-blogit
kuten Twitter)

I kokousaikojen hakupalvelut
(esim. Doodle.com, Sumpli.
com)

I kollektiivituotannon
vilineisiin (esim. Wikipedia,
Google Docs)

Kaupungilla on tilit Facebookissa, Twit-
terissd ja YouTubessa. Nidissd medioissa ko-
rostuu viestinnin kaksisuuntaisuus ja reaaliaikaisuus.

Lisaksi useita kaupungin eri tahoja toimii sosiaalisessa
mediassa muun muassa bloggaajina. Blogit sopivat
esimerkiksi asioiden taustoittamiseen ja perustelemi-
seen seki kuntalaisten osallistamiseen.

Osallistumisen periaatteet ja profiilin/sivun
perustaminen

Sosiaalisessa mediassa on pyrittdvi avoimuuteen,
ymmirrettdvidn ja yksiselitteiseen vuorovaikutus- ja
viestintdtyyliin. Kirjoitustyyli on epivirallinen, tutta-
vallinen ja rento. Virkakielti ja toisaalta liian markki-
noivaa tyylid tulee viltcaa.

Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta.
Perustettuja profiileja tulee péivittdd sadnnollisesti ja
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Kuopion kaupungin
sosiaalisen median piikanavat
Jfacebook.com/kuopionkaupunki
twitter.com/Kuopionkaupunki
youtube.com/kuopiokanava

blogit.kuopio.fi

Kuopio sosiaalisessa mediassa:
www.kuopio.fi >
Asiointi ja neuvonta >
Viestinti ja sosiaalinen
media

sosiaalisen median kautta esitettyihin kysymyksiin
vastata kuten muuhunkin palautteeseen.

Kuopion kaupunki pyrkii padsdintoisesti
kiyttimidn sosiaalisen median palve-
luissa virkaprofiileja. Virkaprofiili ei
edusta yhtid kaupungin viranhalti-
jaa, asiantuntijaa tai tyontekijas,
vaan esimerkiksi asiaa, palvelua,
yksikkod, ryhmii, tapahtumaa
tai paikkaa. Profiili on useam-
man kuin yhden henkilon
hallinnoima eiki siis ole hen-
kilokohtainen.

Tyédtehtdviin liitcymidton sosiaali-
sen median kiyttd tyoaikana ei ole
sallittua.

Sosiaalisen median kiytdstd tydtehtivien hoitamiseen

on sovittava etukiteen lihiesimiehen kanssa. Uuden
sosiaalisen median palvelun kiytt66notosta on
ilmoitettava markkinointi, viestinti ja asiakaspalve-
lut -yksikon verkkotoimitukseen, jossa yllipidetiin
listaa kaupungin kiytdssi olevista sosiaalisen median
palveluista.

Kaupunki on laatinut ohjeet sosiaalisen median
kiytostd organisaatiossa sekd siitd, kuinka yksittdinen
tyontekijd toimii sosiaalisessa mediassa.

Sosiaalisen mediat ohjeet
Tyon tueksi > Viestintd ja markkinointi >
Sosiaalinen media

Kuopion kaupungin viestintiohje

7.3 SAHKOPOSTI JA PIKAVIESTINTA

Sihkoposti on kohdennettu viestinnin viline, jota
kiytetdin yhdelle henkilélle tai rajatulle joukolle
suunnattuun viestintdin. Sihkdpostijirjestelmai ei ole
tarkoitettu tiedostojen massajakeluun eiki suurten tie-
dostojen vilittimiseen. Intranet, extranet ja internet
korvaavat sahkopostin laajempia ryhmid koskevassa
viestinnissa.

Kuopion kaupunki on laatinut sihképostiohjeis-
tuksen, jonka avulla pyritdin yhtendiseen sihkopos-
tikdytintoon. Sddnndssi sahkopostiviestit on jaettu
neljddn eri luokkaan sen mukaisesti, millaiseen
osoitteeseen ne liittyvit. Sidnnossid sekd lihetetyt ettd
vastaanotetut viestit maaritellddn seuraavasti:

1. Organisaation sihképostiviesti on kaupungin tai
yksikon organisaatio-osoitteeseen liittyvi viesti
(ns. asiointiposti) esim. kirjaamo@kuopio.f

2. Tyosahkopostiviesti liittyy sekd kaupungin viran-
haltijalle tai tyontekijille tyokidyttoon antamaan
henkilkohtaiseen sihkdpostiosoitteeseen ettd
tyontekijin tydtehtiviin esim. kalle.kuopiolai-
nen@kuopio.fi

3. Henkilokohtainen sihkopostiviesti on kaupungin
antamaan sihkdpostiosoitteeseen liittyvi henkilo-
kohtainen viesti (yleensd sama kuin tyosihkopos-
tiosoite tai opiskelijan sihkopostiosoite)

4.  Muu sihkopostiviesti on kiyttdjin kaupungin
ulkopuoliseen sihkopostiosoitteeseen liittyvi
viesti esim. kalle.kuopiolainen@jippii.fi tai
kalle.kuopiolainen@muuorganisaatio.f

Kuopion kaupungin viestintiohje

Obhjeistuksessa kerrotaan my®s, millainen on yhte-
ndinen, kaupungin ilmeen mukainen sihkopostin
ulkoasu ja allekirjoitus. Vastuu sihképostin perille-
menosta on lihettdjalld.

| Santra \
Séihkopostiohjeet
Tyon tueksi > Viestintdi ja markkinointi >

Sihkoposti

Pikaviestinti

Sihkoposti ei ole paras interaktiivisen viestinnin
vilineeksi — eiki sitd ole alun perin sellaiseksi luotu-
kaan. Téssd apuun tulee pikaviestintd. Kuopion
kaupungin tydntekijéiden on mahdollista ottaa kiyt-
t66nsd Lync-sovellus, jolla voi viestid reaaliaikaisesti
tyontekijoiden kesken, jirjestad puhelin- ja video-
neuvotteluja seki jakaa tiedostoja toisten nahtiviksi
esimerkiksi palaverin aikana. Pikaviestintd sopii
ominaisuuksiensa puolesta erityisen hyvin nopeisiin
kysymyksiin ja vastauksiin seki aikataulujen koordi-
nointiin.

Lync-sovelluksen avulla on my®s helppo viestida omas-
ta tavoitettavuudesta: onko kiytettivissi, varattu vai
poissa. Tami mahdollistaa ty6tehtivien priorisoinnin:
tyokaveri osaa ottaa yhteyttd juuri sopivalla hetkelld,
eikd hiiritse esimerkiksi kesken palaverin tai tirkein
tyotehtdvin.
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8 HAIRIOTILANNEVIESTINTA

Hiiriétilanneviestintd on pohjimmiltaan samanlaista
kuin viestintd normaalioloissakin. Se on tehostettua
viestintad tilanteissa, joissa organisaation aineelliset tai
henkiset arvot ja toimintaedellytykset ovat uhattuina.

Hiiriotilanteita ovat esimerkiksi hiiriot veden-,
sihkon- tai limmonjakelussa, vakavat onnettomuudet
ja uhkatilanteet, tulipalot, tartuntatautiepidemiat,
talouteen ja rahoitukseen liittyvit ongelmat, oman
organisaation virheet ja niistd aiheutuva negatiivinen
julkisuus tai muu negatiivinen julkisuus.

Hairiotilanteissa ihmisten tiedontarve kasvaa. Mitd
nopeammin ja avoimemmin tiedotetaan, sitd vihem-
min vairit tiedot ja huhut levidvit. Hiiridtilanteen
viestinnissi on tirkeii, ettd valmius tiedottamiseen
on olemassa kaikkina vuorokauden aikoina ympiri
vuoden.

Viestintdd hoitaa hiiridtilanteessa sama organisaa-
tio ja henkilostd kuin normaalitilanteissa,

mutta tarvittaessa on varauduttava
vahvistamaan viestintdorganisaatiota
tilanteen vaatimalla tavalla.

Laajoissa hiiriotilanteissa ja
poikkeusoloissa kutsutaan
koolle Kuopion kaupungin
johtokeskus (JOKE).
Onnettomuustilanteis-

sa viestintdvastuu on aina
pelastustoiti johtavalla virano-
maisella.

Hiiriotilanne-
viestinnéin muistilista
| mitd on tapahtunut,
| missd on tapahtunut,
| mitd on tehty ja tehdiin
tilanteen korjaamiseksi,
| miten tapahtuma vaikuttaa
ihmisten normaaliin elimdin,
1 toz'mz'ntzzohjc’et, Jos ne ovat tarpeen,
| mistd, milloin ja kenelti
saa lisitietoja.

8.1 HAIRIOTILANNEVIESTINNAN
PERIAATTEET

Hiiriotilanneviestinnin paitehtivit ovat
I varoittaa tapahtuneesta,
I antaa toimintaohjeet lisdvahinkojen vilttamiseksi,
I estdd huhujen levidminen ja
| auttaa organisaatiota palautumaan normaalitilaan.

Haiiri6tilanneviestinnissi korostuvat nopeus, avoi-
muus, luotettavuus, tehokkuus ja selkeys. Nopea
tiedottaminen estdi lisivahinkojen syntymisti ja rau-
hoittaa ihmisid. Se antaa myos mahdollisuuden tuoda
ensimmiiseni esille oma nikemys tapahtuneesta.

Hairiotilanteessa ensimmiinen tunti on tirkein vies-
tinnidn onnistumisen kannalta. Tilanteesta kerrotaan
kaikki tiedossa olevat tosiasiat. Jos asioista ei ole
tietoa, puuttuvia tietoja ei pidd korvata arvailulla.
Yksilon suoja on aina otettava huomioon: esimerkiksi

onnettomuuden uhreista antavat tietoa pelastusvi-
ranomaiset.

My®és hiiriotilanteissa sisdinen vies-
tinti hoidetaan aina ensin. Hiirio-
tilanteessa oman henkilokunnan
pitdd tietdd tapahtuneesta niin
paljon, ettd se osaa toimia tilan-

teen vaatimalla tavalla.

Yksi ensimmiisisti sisdisen vies-
tinnin kohteista on puhelinvaihde.
Miti tahansa onkin tapahtunut,
tiedonhaluiset koettavat todennikoi-
sesti saada ensin lisitietoa puhelinvaihteen
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kautta. Puhelinvaihteen ruuhkautumisen estimiseksi
voidaan johtokeskuksen johtoryhmin pidtokselld
ottaa kiytt66n erillinen palvelupuhelin, jossa yhden
numeron takana on 40 linjaa. Soittoihin vastaavat

kaupungin tydntekijit, jotka on koulutettu tehtiviin.

Ulkoisessa viestinnissi viestintikanava valitaan tilan-
teen ja kohderyhmin mukaan. Viestinnin tulee olla
monikanavaista, silld eri kohderyhmait kiyttavit eri
viestimid. Kiytettivissd olevia kanavia ovat esime-
rkiksi sahkoposti, kaupungin verkkosivut, sosiaalinen
media, mediatiedote, tiedotustilaisuus, keskusradio ja
kaiutinautot.

e T -

Ilmoitusvastuut hiiriétilanteen alussa

8.2 KUOPION KAUPUNGIN HAIRIOTILAN-
NEVIESTINTAOHJE

Kaikkea voi tapahtua ja todennikoisesti ennen pitkaa
myds tapahtuu. Siksi ohjeisto pitdd olla luettuna ja
toimintamallien selkeind mielessi jo etukiteen.

Kuopion kaupungin hiiriétilanneviestintiohje on
valmistunut vuonna 2012, ja sitd pdivitetddn vuosit-
tain. Ohje on tehty kansion muotoon, jotta sen
pdivittiminen ja ajan tasalla pitiminen on mahdolli-
simman helppoa. Kansiot on jaettu erillisen jakelu-
listan mukaisesti Kuopion kaupungin johtokeskuksen
henkiléille, esimichille ja asiakaspalvelupisteisiin.
Avainhenkilbilld ohjeisto ja piivitetyt yhteystiedot on
oltava myds kotona. Yhteystietoja yllipidetddn intra-
netissd, josta on aina saatavissa ajantasaiset yhteys-
tiedot.

Hiiri6tilanneviestintiohje sisiltii yleisosan lisiksi
palvelualuekohtaiset tiedot ja riskiarvioinnit sekd
toimintaohjeita mahdollisiin hiiritilanteisiin.

Hiiiriotilanneviestinti
Tyon tueksi > Viestintd ja markkinointi >
Turvallisuusviestinti > Hiiriotilanneviestinti

Kun huomaat tai saat tiedon hiiriotilanteesta tai sen uhkasta, toimi heti seuraavasti:
I turvaa tilanne ja tee akuutit toimenpiteet vahingon laajenemisen estimiseksi

I hilytd tarvittaessa apua, 112

I ilmoita esimiehellesi ja vastuuhenkil®ille yksikossd sovitun toimintamallin mukaan

| varmista aina, ettd joku jatkaa asian hoitamista.

Kuopion kaupungin viestintiohje
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VIESTINNAN HUONEENTAULU

| Kaupungin viestintd on ennakoivaa, avointa, vuorovaikutteista,
tasapuolista ja ymmirrettdvai.

| Asiat kerrotaan totuudenmukaisesti, realistisesti ja objektiivisesti.
| Viestintd on osa kaikkea kaupungin toimintaa.
Viestintd tukee johtamista, kehittdmistd ja strategisten tavoitteiden toteutumista.
| Viestintid edistdd asukkaiden ja asiakkaiden hyvinvointia.
| Jokaisella tyontekijilld on vastuu hyvisti viestinnista.
| Viestinnissd kiytetddn yhteniistd visuaalista ilmettd.
I Viestinndssd hyddynnetdin monipuolisesti eri viestintikanavia.
| Tyontekijoille kerrotaan aktiivisesti heitd koskevista asioista.

| Hyvi viestinti vaatii jatkuvaa kehittdmista.

Kuopion kaupungin viestintiohje

Kuopion kaupungin viestintiohje
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