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1. Viestintdohjeen tavoitteet

Tdma viestintaohje on laadittu Kouvolan kaupungin henkildston
tueksi, mutta erityisesti rungoksi niille, joiden tehtavankuvaan
kuuluvat erilaiset viestinnalliset toimet. Ohjeistus palvelee siis var-
sinkin esimiehid, toimialojen viestinnasta vastaavia ja verkkovies-
tinnastavastaavia.

Kouvolassa on kahden ensimmaisen vuoden ajan keskitytty sisai-
sen yhtendisyyden rakentamiseen, jossa yhteiset toimintatavat
ja organisaatiokulttuuri ovat tarkeita. Tarkeintd on saada aikaan
yhteenkuuluvaisuuden tunne ja hyva sisdinen henki. Sen synty-
miseen tarvitaan jokaista tydyhteison jasentd. Uuden Kouvolan
kaupungin muutostilanteessa sisdisen ja ulkoisen viestinnan toi-
mivuudellaon suuri merkitys.

Uudelle Kouvolan kaupungille luotiin visuaaliset tunnukset ja vaa-
kuna, graafinen ohjeisto, uudet www-sivut jne. tydkaluiksi, joilla
kaupunkikuvaa voidaan yhdessa rakentaa.

Kunta ja sen palvelut on luotu asukkaitaan varten. Asukkaiden tu-
lee voida vaikuttaa paatoksentekoon ja kunnan tulee tarjota vuo-
rovaikutuksen kanavat. Kunnan toiminnan tulee myos ollaavointa
ja tiedottamisen oikea-aikaista niin, ettd asukkailla on myos ajalli-
sestimahdollisuus vaikuttaa padtoksentekoon.
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Kaikki kunnan toiminta on julkista. Tdaman vuoksi yhteydenpito
tiedotusvdlineiden kanssa tulee olla sujuvaa ja hairiotonta. Vies-
tintdohje antaa kdytanndn neuvoja mediayhteistyohon.

Viestinnan tdrkein kanava on séhkéinen tiedonvalitys: ulkoiseen
tiedonvdlitykseen kuuluvat internet-sivut, sisdiseen kommuni-
kointiin omaintranet, Kontti. Luottamushenkildiden jakaupungin
vdliseen yhteydenpitoon on rakennettu oma extranet, Luotto-
kontti. My6s ndihin liittyva ohjeistus on liitetty tahan julkaisuun.

Viestintdohje liitteineen |6ytyy Kontin sivuiltakohdasta Tyokalut >
Ohjeet jasadnnot > Viestintd.




2. Strategiset lahtokohdat

2.1 Kouvolan kaupunkistrategia 20103
visio, arvot ja padmadrat

Vuosina 2009 - 2010 uuden Kouvolan kaupungin toimintaa ohjasi
siirtymakauden kaupunkistrategia. Strategia uudistettiin kevaalld
2010 ja hyvaksyttiin kaupunginvaltuustossa 30.8.2010. Kaupun-
kistrategia sisaltaa tydyhteisdn arvot ja kaupungin vision elitulevai-
suudenkuvanvuodelle 2020. (www.kouvola fi/strategia)

Kouvolan tulevaisuudenkuva 2020 kuuluu:

”Vuonna 2020 Kouvola on elinvoimainen ja kestavalld ta-
valla uudistuva luontokaupunki, jossa on hyva eldd, asua ja
tehdadtyota”

Strategiaan sidotaan mys yhteisesti sovitut arvot, joiden tulee
ohjata kaikkea kaupungin jasen henkildston toimintaa.

Kaupungin toimintaa ohjaaviksi arvoiksi maariteltiin viisiarvoa:

Kaupunkilaisen paras

¢ Haluamme toimia kaupunkilaisen parhaaksijatehda
Kouvolasta kaupungin, jossa asukkaat voivat hyvin ja
viihtyvdt. Tdma ndkyy siing, ettd kuuntelemme palve-
luidemme tarvitsijoita aktiivisesti, kohtelemme heitd
oikeudenmukaisesti ja kehitdmme jatkuvasti toimin-
tojamme.

Vastuullinen yhteistyo

e Haluamme tehdd Kouvolan kaupungista tydyhtei-
son, jossa ihmiset luottavat toisiinsa. Tdma ndkyy
keskindisend arvostuksena, avoimena tiedonkulku-
na ja tekemisen sujuvuutena sekd palveluhenkisyy-
tend ja ympdristdstd huolehtimisena niin yhteisdn
sisdisessd kuin ulkoisessa toiminnassa.

Tavoitteellisuus ja tehokkuus

e Haluamme toimia tavoitteellisesti ja tehokkaasti.
Tama edellyttdd yhteistd ndkemystd tavoitteistam-
me, nopeaa padtoksentekoa, vastuullista ja valtuut-
tavaa johtamistapaa sekd asiantuntevaa ja aloit-
teellista tyoskentelyd. Tdma ndkyy siind, ettd asiat
sujuvat halutulla tavalla, talous on tasapainossa ja
kaupungilla on hyvd maine.

Rohkea uudistuminen

e Haluamme Kouvolassa tarttua rohkeasti uusiin
mahdollisuuksiin, jotta kaupunkimme pysyy kiin-
nostavana, kehittyvdnd ja elinvoimaisena asuin- ja
toimintaymparistond. Rohkea uudistuminen nakyy
tyoskentelytavoissamme, halussamme kehittaa pal-
veluita seka hyddyntdd asiakkailtamme saatavaa pa-
lautetta ja kehitysideoita.

Luotettavuus ja turvallisuus

e Haluamme olla luotettava ja turvallinen palvelui-
den tarjoaja sekd yhteistySkumppani. Tdmd edel-
lyttdd johdonmukaisia, tasmadllisid ja ennustettavia
toimintatapoja. Ndiden arvojen toteutuminen nd-
kyy siind, ettd palveluihimme luotetaan kaikissa ti-
lanteissa ja ihmiset kokevat eldmansa turvalliseksi
Kouvolassa liikkuessaan ja asuessaan.
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Matkalla kohti visiota etappeina ovat uudet, tavoitteelliset
paamaddrat:

1) Elinvoimainen ja tekevéd Kouvola,

2) Positiivinen ja kansainvélinen Kouvola,

3) Palveleva Kouvola,

4) Yhteiséllinen ja hyvinvoiva Kouvola,

5) Moni-ilmeisen elinympéristén Kouvola sekd

6) Ympaérist&ystévéllinen Kouvola.

Viestintd toteuttaa ldhes kaikkia kaupunkistrategian padmaaria
kdytannossa.  Keskeisimmin viestintd kuitenkin nakyy paamaa-
rissa ”Positiivinen ja kansainvélinen Kouvola” sekd “Palveleva
Kouvola”.

’

: Positiivinen ja kansainvélinen Kouvola :
1 *ondynaaminenjaitseensdluottavauudenajankaupunki
I erakentaayhteistd, monimuotoisuuteen perustuvaa 1
I identiteettia 1
: e perustaaimagonsaoman historiansa tuntemukseenja :
arvostukseen, turvallisuuteen, hyviin likenneyhteyksiin I
1 Jaurheilu-sekd kulttuurimyonteisyyteen 1
1 eonaktiivinen toimijavirtuaalisissa verkostoissa 1
I jakansainvdlisissayhteyksissa 1
: e onyhteistyossadn valiton jaavoin :
\ ’

e N
: Palveleva Kouvola :
| ®ontySilmapiiriitadn myonteinen ja I
| tuottavuuttaedistava 1
I eo0saayhteistydn luottamushenkildiden, 1
: henkiléstonja sidosryhmien vlilla :
~ ’
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2.2. Kouvolan viestintidstrategia 2011;
lahtokohdat, periaatteet ja tavoitteet

Uuden Kouvolan siirtymdajan viestintdstrategia laadittiin yhteis-
tydssd Viestintdtoimisto Pohjoisranta Oy:n kanssa syksylld 2008.
Muutosajalle laadittua viestintdstrategiaa paivitettiin vuoden
2010 lopulla uuden kaupunkistrategian ja elinkeinostrategian
mukaiseksi IDPartners Oy:n (Nitro ID) ja Kouvolan kaupungin
tydryhman johdolla. Kaupunginhallitus hyvaksyi 7.2.2011 viestin-
tdstrategian2011-2013, jokaon osa kaupungin uutta markkinointi-
suunnitelmaa. (Kontti > Projektit ja hankkeet > Markkinointisuun-
nitelma 2011-2013)

Viestintdstrategian ldhtokohtana ja pdatehtdvdna on antaa vies-
tinndllinen tuki kaupunki- ja elinkeinostrategian padmadrien to-
teuttamiselle. Viestintdstrategia maarittelee strategioita tukevan
suunnanjalinjaukset vuosille 2011-2013 sekd kiteyttdd uuden Kou-
volan keskeiset vetovoimatekijat ja paaviestit.

Viestintastrategian tehtavina on:

1) tukea kaupungin strategioiden ja niissa maariteltyjen
paamadrien toteutumista,

2) madritelld strategiaa tukevia viestinnan ja

markkinoinnin linjauksia sekd luoda sisall6llinen
merkitys viestinndlle

3) kiteyttdd Kouvolan keskeiset vetovoimatekijat
ja padviestit.

Viestinndn periaatteet ohjaavat kaikkea
Kouvolan kaupungin viestintaa. Ne toimivat
ohjenuorana kdytannon toimintatavoille. .
Strategiassa viestinnan periaatteiksi sovit- .
tiin avoimuus, innostavuus, vuorovaikutteisuus, vas-
tuullisuus ja verkostoituminen. Lisaksi uuden Kouvolan kaupun-
gin viestinta hyddyntaa uutta viestintdteknologiaa. Se tarkoittaa
uusia teknologioita ja menetelmid kaihtamatonta viestintatapaa,
joka otetaan kayttoon siitd saatavan ajantasaisen hyddyn vuoksi.

- .
e VPV

Viestintdstrategian tavoitteena on kaupunkimaineen hallinta
ja uuden Kouvolan tavoitemielikuvien saavuttaminen. Padta-
voitteina on uudelleen ajattelun ja yhteisvoiman avulla Kouvolan
ulkoisen vetovoiman lisddminen seka seuturakkauden ja -arvos-
tuksen lisadminen. Mainetavoitteet liittyvat uuden Kouvolan
monimuotoisuuden esilletuomiseen, uudelleen ajattelun voi-
maan seka yllattavan mielikuvan synnyttamiseen. Tavoitteena on
Kouvola-mielikuvan muuttaminen ja sen rakentaminen maaritel-
lyn tavoitemielikuvan mukaiseksi markkinoinnin, sisdisen ja ulkoi-
senviestinndn seka kaytannon tekojen ja toiminnan kautta.
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3. Kunnan asukkaiden osallistuminen ja
julkisuuslainsdadanto

| )

Tiedonsaanti on kunnan asukkaiden osallistumisen perusedelly-
tys.Kunnanviestintd on lainséddannon ohjaamaajakoko kaupun-
kikonserniakoskee avoimuuden jaldpindkyvyyden vaatimus.

Kuntalaki 27 § Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet:
"Valtuuston on pidettavd huolta siitd, ettd kunnan asukkailla ja
palvelujen kdyttdjilld on edellytykset osallistua ja vaikuttaa kun-
nan toimintaan.”

Kuntalaisilla on oikeus tietdd, miten yhteisid asioita hoidetaan
sekamiten he voivat esittdd mielipiteitd ja kysymyksid. Julkishallin-
non viestintad ohjaa julkisuusperiaate: jokaisella on oikeus saada
tieto julkisesta asiakirjasta ja viranomaisten asiakirjat ovat julki-
suuslain mukaan pddasiassa julkisia. Kuntien viestintavelvoite on
maadritelty myos kuntalaissaja useassa muussa erityislaissa.

3.1 Kunnan tiedotukseen liittyva lainsdddadnto

Kunnan viestintd perustuu Kuntalakiin, jossa sdade-
tadn kuntalaisten osallistumisesta.

Kuntalain 29§ Tiedottaminen:

“Kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vi-

reilld olevista asioista, niita koskevista suunnitelmis-

ta, asioiden kdsittelystd, tehdyistd ratkaisuista ja niiden
vaikutuksista. Kunnan on laadittava tarvittaessa katsauksia
kunnan palveluja, taloutta, ympdristonsuojelua ja maan-
kdyttod koskevista asioista. Asukkaille on myds tiedotettava, milld
tavoin asioista voi esittadd kysymyksid ja mielipiteita valmisteljjoille
japaattdjille.

Milloin kunnan tehtava on annettu yhtei-
s6n tai sdation hoidettavaksi, kunnan on
sopivin tavoin tiedotettava asukkailleen yh-
teison taisadtion toiminnasta’”.

3.2 Tiedottaminen kunnan asukkaille

Kouvolan kaupunki tiedottaa ajankohtaisista asioista laajasti-
muun muassa kaupungin internet-sivuilla, joita ylldpitdd noin 250
toimijaa eri toimialoilla. Talldin on varmistettava, ettei kunnan
verkkosivuille viedd salassa pidettdvda tietoa eikd henkilotietoja
henkilotietolain vastaisesti.

Sahkaisen viestinnan lisaksiasioista tulee kuitenkin kertoa monin
eritavoinjariittdvan varhaisessavaiheessa. On osattava myos aja-
tella asioita kuntalaisen ndkdkulmasta. Erddnd kaupungin tiedot-
tamisen vdlineend toimii 4 kertaa vuodessa ilmestyvd joka talou-
teen jaettavaasukaslehti. (www.kouvolafi/julkaisut)

Tiedottamisen tulee olla ymmarrettavad ja selkedd. Kuntalaki
korostaa kunnan ja sen asukkaiden vuorovaikutusta ja sita kehi-
tetdan Kouvolassakin jatkuvasti. Muun muassa sahkoisten palve-
lujenja erityisten e-asiointi sivujen kautta kuntalaisillaon mahdol-
lisuus antaa palautetta kaupungille.

Maankayton suunnittelusta, siitd tiedottamisesta ja osallisuudes-
taonomiavelvoittavia erityissddnnoksid.

Kuntalaisten mielipiteitd voidaan ennen padtoksid selvittaa erilai-
sin kyselyin ja jarjestamalld keskustelu- ja informointitilaisuuksia
eri hankkeiden osalta.

Jotta eri vdestd- ja ikdryhmien nakemykset tulisivat paremmin
esille Kouvolassa, on kuntalaisten valitseman kaupunginvaltuus-
ton (75 jasentd) lisaksi myos vaaleilla valittu Kouvolan nuoriso-
valtuusto (23 jasentd). Lisaksi yhteistydelimiksi kaupungin ja eri
ryhmien vélille on perustettu Ikdihmisten neuvosto (13 jasentd),
vammaisneuvosto, vapaa-ajanasukastoimikunta (12 jasentd) seka
kylien neuvottelukunta (21jdsentd).

Kouvolan internet-sivuston kautta kuntalaiset voivat my&s hel-
postiantaa suoraa palautetta haluamistaanasioista.

Kaupungin likelaitoksia koskevat samat julkisuusperiaatteet
kuin kuntaakin. Kaupungin jarjestamien palvelujen uudet
tuotantotavat eivat saa hdmartdd hallinnon julkisuutta. Kun
kaupunki hankkii asukkailleen palveluja yksityiseltd sektorilta,
palvelun tuottaja on velvoitettava hankintasopimuksessa nou-
dattamaan riittdvanavointatiedottamisen periaatetta.

3.3 Palautekanavat

Jotta kansalaiskeskustelua voidaan kdydd jo ennen paatos-
esityksen tekoa, on vireilld olevista asioista kerrottava jo
suunnitteluvaiheessa. Asukkaiden oma-aloitteistaasioiden
hoitoa,suunnitteluajavalmisteluaavustetaan. Aloitteet kdsi-
tellddn viivytyksettd. Jos valtuuston toimivaltaan kuuluvassa
asiassa aloitteen tekijoind on vahintddn kaksi prosenttia danioike-
utetuista kunnan asukkaista, on asia otettava valtuuston kéasitel-
tdvaksi puolen vuoden sisélld. Vahintdan aloitteiden tekijoille on
tiedotettava, mihin toimiinaloite on johtanut.



Muita lainsdddanndssa mainittuja kuntalaisten mielipiteen ilmai-
sumuotoja ovat neuvoa-antava kansandanestys, kansandanes-
tysaloite, erityislainsdddanndssa edellytetyt mielipidetiedustelut
jaasukkaiden kuulemiset, oikaisuvaatimus ja valitus.

Tdma kaikki edellyttdd kaupungilta paitsi jatkuvaa osallistumis-,
arviointi- ja palautejdrjestelman kehittamistd, myos aktiivista
ja tasapuolista tiedottamista. Osallistumiselle on hyvd asettaa
tavoitteet, joita seurataan. Osallistumismuotoja on monia: mie-
lipidekyselyt, sahkoiset vuorovaikutusfoorumit, kdyttdjdraadit,
palvelusitoumukset, kuntalaistilaisuudet, teema- ja yhteissuun-
nittelutapaamiset, potilastilaisuudet, "avoimet ovet”.

Kuntalainen voi ilmaista mielipiteensd myos ot- o
tamalla yhteyttd luottamushenkilGihin, viran- '
haltijoihin tai mediaan. Kysymyksiin tulee

vastata ripeasti ja asiallisesti, esitettiinpa

ne tiedotusvdlineissa tai muiden kana-

vien kautta. Kriittiset mielipiteet kuuluvat

avoimeen keskusteluun ja rakentavaan

kritiikkiin tulee suhtautua vakavasti. Selvaa

on myos, ettei kaikkia toiveita voida koskaan
toteuttaa.

2

Tdrkedd on, ettd Kouvolan kaupungin henkildstd

sitoutuu asiakasldhtdiseen toimintatapaan niin, etta

osallisuus toteutuu jokaisessa asiakaskohtaamisessa. Henkilostolla
on oltava toimivat kanavat tuoda saamansa palaute suunnittelijoi-
den ja paattdjien tietoon. Jokainen Kouvolan kaupungin tydntekija
ontiedottajaomaan tydhonsaliittyvissd asioissa. Lisaksi kaupungin
viestinndn ammattilaiset antavat ohjausta ja tukea tiedottamiseen
liittyvissd asioissa ja koordinoivat oman toimialansa viestint&d.

Tiedotusvdlineet ovat keskeisessa roolissa tiedonvalityksessa,
kriittisen keskustelun kdynnistdjind ja mielipiteiden julkaisijoina.
Tiedotusvdlineitd on autettava tiedonhankinnassa. Median vdlit-
tdmid uutisia voidaan syventad omilla julkaisuilla, tiedotteilla, ylei-
s6-jalehdistotilaisuuksilla sekd henkildkohtaisella neuvonnalla.

Internet ja sahkoposti ovat tarkeimpid vuorovaikutus-, tiedotus-,
asiointi- ja palvelukanavia. Kouvolassa verkkodemokratiaa toteu-
tetaan ja kehitetadn erilaisten mielipidekyselyjen, palaute- ja kan-
salaiskanavien sekd keskustelufoorumien avulla sekd pitamalla
ndhtavilla suunnitelmat, esityslistat ja poytakirjat seka viranhalti-
japadtokset. Kyselyjen tulokset otetaan huomioon palveluja kehi-
tettdessa. Kouvolan eAsiointipalvelu tarjoaa kuntalaisille helpon
tavan osallistuajakertoaarjentoiveistaan.

Viestinnan avoimuus lisad keskustelua ja tuo esille vaihtoehtoja.
Avoimuus laagjentaa luottamushenkildiden, kaupunkilaisten ja
henkilston vaikuttamismahdollisuuksia ja edesauttaa toteutta-
maan padtoksenteossa kouvolalaisia ratkaisumalleja ja kestavda
kehitysta.
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3.4 Yleisonosastokirjoitukset

Yleisénosastoilla otetaan usein kantaa kaupungin asioihin. Vuo-
rovaikutus ja "kansan danen kuuleminen” on helpoin ja suorin tie
vaikuttaa kuntalaisten ndkemyksiin ja kasityksiin. Toimialojen tulee
entistd aktiivisermin seurata kirjoittelua ja milloin kirjoitus tuntuu
vaativan vastausta, vastata nopeastija ystavallisesti - olkoon kunta-
laisen kanta kuin karkevd tahansa. Kirjoituksiin vastaa ao. virkamies
omallanimelldan. Viestintdpaallikdltd saa tarvittaessa apua.

Vastauksen laadintaan ryhdytaan aina, jos mielipidepalstalla on
osoitettu suoria kysymyksid tietylle osastolle ja/tai kirjoituksessa
onselvidasiavirheita.

3.5 eAsiointi - Sdhkdiset palvelut

Kouvolan kaupungin internet-sivuilla sahkdiset palvelut on

koottu saman otsikon alle eAsiointiin. (www.kouvola fi/easi-

ointi) Sahkaiset palvelut lisddntyvat tulevina vuosi-

na. Sahkoistd palvelua koskevat samat ohjeetjavas-

tuut kuin varsinaistakin palvelua. Etuna sahkoisessd

palvelussa on kdyton helppous ja saavutettavuus.

Kun uusi sahkdinen palvelu otetaan kdyttoon, on siita

tiedotettava. Palvelulle on my&s nimettdvd vastuuhenkild,
jokatarvittaessaneuvoo palvelun kdytossa.

Kouvolan kaupungin internet-sivuilla on myds mahdollisuus
ottaa kdyttoon keskustelupalsta aihealueittain. Keskusteluun
tdytyy rekisteroitya. Keskustelulle on nimettavd oma vastuuhen-
kilonsd, joka seuraa keskustelua.

l@ NASSUKIRJA
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3.6 Sosiaalinen media

"Sosiaalinen media on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyddyn-
tdva viestinnan muoto, jossa kasitellddn vuorovaikutteisesti ja
kayttdjalahtoisesti tuotettua sisdltdd, luodaan ja ylldpidetadn ih-
misten valisid suhteita” (Sanastokeskus TSK, Sosiaalisen median
sanasto).

Sosiaalista mediaa kaytetddn tiedonhankintaan, yhteistydhon/
sidosryhmdsuhteisiin, neuvontapalveluihin sekd viestintddn ja
markkinointiin. Palvelun valinta riippuu siitd, mitd kohderyhmia
halutaan tavoittaa ja mikd on palvelun tarkoitus. Valintaan vaikut-
taamyos palvelujen kdyttoehtojen rajoitukset.

Sosiaalisen median kdyttda ohjaamaan on laadittu liitteend oleva
sosiaalisen median kdyttdohje. Ohjeissa kerrotaan kdyttotarkoi-
tuksesta, hyodyistd, virkamiehen roolista, tavoitteista, toimin-
tatavoista ja viestintdkanavan valinnasta. Ohjeita tdydennetdan
tarpeen mukaan.



4. Viestintdpalvelut ja -organisaatio

Kaupunginvaltuusto luo edellytykset viestinnalle seka asukkaiden
osallistumiselle. Kaupunginhallitus johtaa ja valvoo kunnan vies-
tintaa. Kaikissa yksikoissa viestinnasta vastaa aina yksikon ylin joh-
to. Viime kadessd vastuu kaupungin sisdisestd ja ulkoisestaviestin-
nasta on kaupunginjohtajalla.

Kouvolan kaupungin organisaatiossa viestinta kuuluu hallintojoh-
tajan johtamaan konsernipalvelujen hallintoyksikkodn. Konserni-
palvelujen viestinta linjaa ja kehittad koko konsernin viestintaa.

Kaupungin noin 6 000 hengen organisaation viestintd ei voi toi-
mia tehokkaasti ilman toimialojen tukea. Jokainen kunnan or-
ganisaatiossa toimiva viestii tydssaan koko ajan. Eri toimialojen
yksikodiden jalikelaitosten viestintad johtavat niiden paallikdt. On
tarkedd, etta esimiehet huolehtivat oman toimialueensa viestin-
nanresursseista. llmanviestintad eivoijohtaa.

4.1 Viestintatiimi

Konsernipalveluissa tydskentelee viestintétiimi, johon kuuluu 5
padtoimista henkiloa: viestintdpaallikkod ja yhteyspaallikko, verk-
kotiedottaja ja kaksi tiedottajaa. Viestintapaallikké on tiimin
vetdjd ja esimies, yhteyspaallikkd huolehtii kaupungin ulkoisista
suhteista ja markkinoinnista, verkkotiedottaja koordinoi ja kehit-
taa sahkaistd viestintad. Tiedottajat hoitavat laaja-alaisesti kaikkia
viestinnan kdytannon toimia.

Viestintatiimin tehtavat ja vastuut:

Markkinointityd:

Strategiaa tukeva viestintad

Brandin kehitys ja ohjeistus

Visuaalisen ilmeen yhtendisyys

Urheilu-ym. sponsorointi

Messu-ja esittelytoiminnan ohjaus
Tapahtuman jarjestaminen (tuki, ohjeistus)
Kouvolan PowerPoint -esittelyt

Mainokset jailmoitukset

Mediayhteistys:
tiedotustilaisuudet, tiedotteet, artikkelien ja tervehdysten
toimitus, medialistojen yllapito

Julkaisut:

Kimara-henkilostblehden toimitus
Asukastiedotuslehden lehden toimitus
Yleis- jaimagoesitteet, taskutieto

Sidosryhmdyhteistyd:
Yhteydenpito paikallisten yritysten jayhteisGjen
ammattitiedottajiin (seutuviestijdverkko)

———
—~
——
~ ;-

Verkkoviestinté:

Verkkoviestinndn tavoitteet ja suunnittelu

Internet jaintranet sisallon kehitys - ja koordinointi
(Kontti-ohjeet)

Luottokontti-extranet sisallon kehitys ja koordinointi
Mediapankin ohjeet ja paavastuu

Sosiaalisen median ohjeet ja koordinointi
Verkkoviestintaverkosto

Julkaisujdrjestelman ohjeet

Mobiiliviestintd

Sahkopostiohjeistus sekd henkildston ja ulkoiset
sidosryhmdt kattava sahkdpostilista (pdivitetdadn toimialoilla)

Kriisiviestintd
Kriisiviestintaohjeen yllapito ja viestinnan koordinointi

suuremmissakriisitilanteissa

Viestinnéllinen tuki ja ohjaus yksikdille ja osastoille sekd
toimialojen viestintdvastaaville kaikilla viestinndn osa-alueilla
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4.2 Toimialojen viestintdvastaavat

Kouvolan kaupungilla on rakennettu organi-
saatioon konsernihallinnon  viestintatiimin
tuella toimiva viestintévastaavien verkosto,
johonkuuluu tdlld hetkelld noin15 osatoimista
tiedottajaa.

Viestintavastaavat hoitavat kukin oman toimi-
alansa viestintad oto-tiedottajina ja toimivat
viestintalinkkind esimiesten suuntaan ja myos
omalta toimialalta konsernipalvelujen viestin-
tdan.Omamotivaatiojainnostusviestintateh-
tdviin ovat avainasioita tehtdvan hoitamiselle.

Viestintdvastaavan tehtdvanavoiolla mm.

e huolehtiatoimialansa esite-ja
esittelymateriaalista (vedokset hyvdksytettava viestinnalld)

¢ huolehtiaoman toimialan ndkymisesta henkilostolehdessd ja
kaupungin viestinndn toimittamassa asukaslehdessa.

e toimia toimialansayhteyshenkilond medialle

e avustaa toimialan johtoainfotilaisuuksien javierailujen
jarjestamisessa.

Tdrked tehtdva on erityisesti oman toimialan verkkosivustojen
pdivitys ja kehittdminen. Tdma tehtdva voi olla myds sovittu eri
henkilon hoidettavaksi.

Konsernipalvelujen viestintd jdrjestdd viestintdvastaaville alan
koulutuksia ja pitda yhteispalavereja viestijoille n. kerran kuukau-
dessa. Www-sivustoihin littyvid palavereja on pidetty tihedsti var-
sinkinuuden kunnan aloittaessaja tietojarjestelmien vaihtuessa.

Viestintdvastaavan tehtdvat on mitoitettava ja sovittava kunkin
toimialan tilanteen sekd oto-tiedottajan persoonan ja padtyoteh-
tdvan mukaan. Toimialan viestintasuunnitelman tekoon voi kdyt-
tdaviestintdohjeen liitteend olevaalomaketta.

Viestinnan tulee seurata median kaupunkiin

littyvid kirjoituksia ja ldhetyksid tiiviisti ja py- Vs * «
sya mukana nopeasti vaihtuvissa ajan virtauk- * *
sissa ja kehityksessa. Tiedottajien tulee huolehtia %
siitd, ettd se, joka asioista vastaa oikaisee mahdolli-

set mediassa esiintyneet virheelliset tiedot.

4.3 Verkkoviestintdvastaavat

Verkkotiedottaja ohjaa, kouluttaa ja tukee verkkosivu-

jen tekijoitd seka suunnittelee ja toteuttaa uusia kokonaisuuksia.
Kouvolan kaupungin verkkoviestintdryhmédssd on edustajat eri
toimialoilta. Ryhma kokoontuu noin kerran kuukaudessa ja ryh-
man tehtdvdna on tiedottaa ajankohtaisista verkkoviestinndn asi-
oista ja kehittda verkkoviestintda. Vastuuhenkildiden luettelo on
ndhtdvand Kontin sivustolla.
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4.4 LuottamushenkilGt viestijoina

Kuntalaisten, luottamushenkildiden ja viranhal-
tijoiden vuoropuhelu erilaisten foorumeiden ja
sahkdisten valineiden avulla voimistaa kuntaa
tuomalla uusia nakokulmia asioiden valmiste-
luunja paatoksentekoon.

Myos tiedotusvdlineet ovat kiinnostuneita
- luottamushenkildiden  ndkemyksista.  Val-
tuutetun kasikirja kehoittaa: "Tunne kuntasi
} mediaymparistd, ole aloitteellinen, ole avoin
ja puhu totta seka esiinny selkedstija puhu ar-

kikieltd”
dall g

Kunnan luottamushenkilillda on oikeus saada

kunnan viranomaiselta tietoja ja nahtdvakseen
asiakirjoja, joita han toimessaan pitaa tarpeelli-
sena, jolleivat ne sisdlld salassa pidettavid tietoja. Toimielimen jase-
nena hanelld on oikeus niihin salassa pidettaviinkin tietoihin, joita
tarvitaan toimielimen kasiteltdvana olevissa asioissa.

4.5 Henkil6stokin viestii

Tyontekijalld on oikeus sananvapauden nojalla julki-
suudessa esittad nakemyksiddn niistd asioista, joita
hdn toimiessaan joutuu kasittelemdan. Asioiden
valmistelun tulee kuitenkin tapahtua organisaation
sisdll3, ei tiedotusvdlineissa. Asioista ulospain vies-

tiessd on tarkedd, ettd se tapahtuu yh- /_/
teisesti hyvaksyttyjen pelisdantojen ‘
mukaisesti ja tehtyja paatoksia kun- -
nioittaen. Viestinnan tulee ollaomaatyo-

td, tydyhteisod ja kuntalaisiaarvostavaa.

Jokainen kunnan tyontekijd on velvollinen opastamaan asukkaita
oikeiden tietojen ja palvelujen lahteille. Neuvontaan on suhtau-
duttava asiakkaan nakokulmasta ja oltava valmiina auttamaan
asiakasta eteenpdin myds oman vastuualueen ulkopuolelle me-
nevissa kysymyksissa.

Asiakaspalvelu eri yksikdissd on oleellisesti kaupungin imagoon
vaikuttava tekijd. Erityisesti yhteispalvelupisteet, puhelin-
vaihde/keskus, vahtimestarit ja suorissa asiakaskontak-
teissa toimivat viestivat kuvaa Kouvolan kaupungis-
ta. Asiallisesta ja ystavallisestd asiakaspalvelusta
sekd kielteisen palautteen hoitamistavoista on
annettu kevaalld 2010 oma erityisohjeensa

(kts. liite).



5. Ulkoinen viestinta
5.1 Mediaviestintd

Mediaa eivoi hallita, mutta sen toimintamekanismeja voi oppia tun-
temaan ja ymmartamaan. Suurin osa tiedonvalityksesta kunnan ja
asukkaiden valilla kulkee median kautta. Tiedotusvalineita on koh-
deltavaystavdllisesti,aktiivisesti, nopeastijaluotettavasti. Myos kiel-
teisistd asioista tulee kertoa, mikaliniilld on yleista merkitysta.

Tiedotusvdlineita tulee kohdella tasapuolisesti ja tiedot tulee an-
taa samanaikaisesti ja samansisaltoisena. Etuoikeus on silld medi-
alla, joka on ensin havainnut uutisaiheen. Parhaaseen tulokseen
padstaan avoimella ja myonteiselld suhtautumisella toimittajan
tyohon. Molemminpuolinen luottamus on tarked takuu jousta-
valle tiedonkululle.

Keskenerdisistakin asioista tiedottaminen lisdad asukkaiden luotta-
musta kunnan hallintoon. Kuntalaisten tulee saada ajoissa kertoa
mielipiteitadn asioista ja keskustella.

Joukkoviestimet toimivat omilla ehdoillaan. Tiedotteet ovat toi-
mitukselle raakamateriaalia, jota heilld on oikeus lyhent&a jamuo-
kata, kunhan asiasisalto ei muutu.

P

5.2 Tiedotteet

Tiedotteessa asiat tulee kertoa selkedsti ja yksinkertaisesti. Tar-
keinasia kirjoitetaanainaensimmadisille riveille. Tiedotteessatulee
selkedsti kdyda ilmi mitd on tapahtunut, missa ja mitkd ovat asian
vaikutukset. Tiedotteelle kannattaa miettid informoiva ja kiinnos-
tava otsikko. Toimitukset saavat usein ylenpalttisesti materiaalia
ja jutut valitaan osin jo otsikon perusteella. Isot mediat ldhtevat
harvoin liikkeelle pelkdn tiedotteen varassa. Kannattaa soittaa
toimitukseen tiedotteen perdan. Tiedotteen sisdllostd vastaa yk-
sikon esimies.

Tiedotteet paivdtadn ja niissd kerrotaan sen laatija seka lisdtieto-
jenantajan yhteystiedot.
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Tiedote laitetaan ensin kaupungin verkkosivustoille (internet,
intranet ja extranet) ja sen jdlkeen ldhetetddn sahkopostilla me-
dialle halutussa laajuudessa. Jakelun vaihtoehtoja ovat paikalli-
set, maakunnalliset tai valtakunnalliset tiedotusvalineet. (Huom!
Maakunnalliset tiedotusvalineet -ryhma sisaltad myos paikalliset
ja Valtakunnalliset -ryhma siséltad myds molemmat edelliset.)
Namd sahkdpostiryhmat 16ytyvat Microsoft Outlookin -sahko-
postin Yleisestd osoitteistosta. Osoitteiden paivityksestd vastaa
konsernipalvelujen viestintd.

Mallitiedotteestaloytyy viestintaohjeenliitteistd.

5.3 Tiedotustilaisuus

Mikdli asia uutuuden, monimutkaisuuden tai laajuuden vuoksi
edellyttddasiantuntijoidenjatoimittajien tapaamista, jarjestetdan
tiedotustilaisuus. Kutsu on hyva lahettad ainakin viikkoa ennen ti-
laisuutta. Kutsuun tulee laittaa tilaisuuden aika, tdsmallinen paikka
sekd asia lyhyesti ja sitd esittelevat henkilot. Yleensd tilaisuudessa
jaetaan medialle laadittu lyhyt tiedote, jossa asiaa selvitetddn kir-
jallisesti, sekd mahdollisestimuuta lisdmateriaalia. Kuvat CD-levyl-
|d tai USB-muistitikulla helpottavat toimituksia.

Toimituksilla on nykyisin melko pienet henkildresurssit ja osanot-
to tilaisuuksiin eiaina ole suurta. Tiedote kannattaa ldhettdd heti
tilaisuuden jalkeen my&s niille, jotka eivat padsseet paikalle.

5.4 Haastattelut ja ldhdesuoja

Haastatteluun kannattaa valmistautua kerdadmalld tarpeellista
materiaalia ja varaamalla rauhallinen tila. Haastateltavan tulee
tietdd mihin mediaan haastattelua kdytetddn sekd miten hanen
lausuntojaan kaytetddn. Haastateltavan pyyntoon jutun tarkis-
tamisesta tulee journalistin ohjeiden mukaan yleensa suostua.
Oikeus koskee vain omia lausumia. Journalistista padtosvaltaa ei
luovutetatoimituksen ulkopuolelle.

Toimitus voi jutuissaan kdyttad myds lahdesuojaa. Se on sananva-
pauteen liittyva oikeus, jonka tarkoituksena on taata julkiselle sa-
nalle keinot valvoa vallankdytt®d ja tuoda esiin salattuja epakohtia.
Journalistin oikeus ja moraalinen velvollisuus on pitdd ldhteensd
salassa. Tietoldhteen ei tarvitse peldtd joutuvansa painostuksen tai
kostotoimien kohteeksi. Lahdesuoja antaa viestin laatijalle ja julkai-
sijalle oikeuden olla paljastamatta ldhteen henkildllisyyttd. Lahde-
suoja voidaan kuitenkin tietyissa tapauksissa tuomioistuimen paa-
tokselld murtaa.
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5.5 Uutiskriteerit

Toimittajat arvioivat paivan aihetarjonnan uutiskriteerien avulla.
Kun tiedottaja ymmartas, mita uutiskynnyksen ylittdmiseen vaa-
ditaan, hanelld on paremmat mahdollisuudet saada viestinsa lapi.
Uutiskynnyksen ylittdvdn aiheen eisiis tarvitse - eikd se voikaan -
tdyttad kaikkia kriteereja.

Uutiskriteereiksi mainitaan perinteisesti seuraavat:

Ajankohtaisuus
e Pdivdnpolttavat, nyt tapahtuvat tai juuri tapahtuneet
asiat.

Suuruus, voimakkuus
e Suurtajoukkoa koskeva asia tai tapahtuma.

Kiinnostavuus

e Esimerkiksi ylldtykselliset, dramaattiset tai human interest
-aiheet. Etenkin iltapdiva- ja muut viihdelehdet pelaavat
talld kriteerill3.

Tarkeys, laajasti koskettava
¢ Voimakkaasti vaikuttavat asiat tai tapahtumat,
esimerkiksi yhteiskunnallisesti merkittdvat aiheet.

Jatkuvuus, yhdenmukaisuus
e Kulttuurisia odotuksia vastaavat aiheet; tuttu asia
tapahtuu ainauudelleen.

Erilaisuus, uutuus
e Normaalista poikkeavat aiheet, uudet tapahtumat.

Laheisyys

e Maantieteellisesti tai kulttuurisesti ldhelld tapahtunut
asia. Maakunta- ja paikallislehdilla oman paikkakunnan
uutiset.

Kielteisyys

e Esimerkiksi onnettomuudet, luonnonkatastrofit tai
terroriteot. Uutisten arvo haetaan vahinkojen,
vammojen tai kuolleiden avulla.

Tunnettuja ihmisid, alueita tai organisaatioita
koskettava
o Esimerkiksijulkisuuden henkildille tapahtuneet asiat.

Pdivan valikoima
¢ Hiljaisena uutispdivana myds “pienet” aiheet voivat ylittaad
uutiskynnyksen.
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Uutiskriteerejd voi kdyttdd peilauspintana, kun ldhtee miettimaan
onko asiasta syyta tiedottaa, ja mitd asioita kannattaa korostaa.
Uutiskriteereitd tarkastellessa on tarkedd muistaa niiden valinekoh-
taisuus. Eri tiedotusvdlineet arvostavat eri kriteereitd ja julkaisevat
aiheita eri perusteilla. Esimerkiksi maakuntalehdet arvostavat pai-
kallistanakokulmaa,jotenniille suunnatuissa tiedotteissakannattaa
kertoamitenaihe liittyy kyseisen paikkakunnan asioihin. Uutisarvoa
saattavat nostaa myds ldhettdjdorganisaation tunnettuus ja kiin-
nostavuus.

Yligovuottasitten laadittu lista uutiskriteereistd muuttuu jatkuvas-
ti kehittyvan median mukana. Talla hetkelld suurimpiin muutoksiin
kuuluvat median viihteellistyminen sekd human interest -aiheiden
lisadntyminen. Tiedottajalle se tarkoittaa uusien, ihmislaheisten nd-
kokulmien etsimista: miten aihe koskettaa tiedotusvdlineen yleison
eldmaa?

Uutiskriteereitd muokkaa my&s median siirtyminen verkkoon.
Verkkosivujen uutiskynnys on matalampijo senkin vuoksi, ettd ver-
kossa tilaa on enemman kuin esimerkiksi lehden sivuilla. Kaikissa
sahkdisissa medioissa yha tarkedampi uutiskriteeri on nykydan uuti-
sentuoreus.
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5.6 Kokoustiedottaminen: esityslistat ja poytakirjat

Kaupunginvaltuuston, -hallituksen ja lautakuntien sekd johtokun-
tien esityslistat liitteineen jaoheismateriaaleineen tulee toimittaa
tiedotusvdlineille joko sahkopostilla tai postitse heti kun ne ovat
valmiit. Samanaikaisesti esityslistat viedddn myds internettiin.

Poytakirjanpitdjd tiedottaa kaupunginhallituksen, lautakuntien ja
johtokuntien paatokset paikallisille medioille valittdmasti koko-

tarvittaessa, koska tiedotusvalineet osallistuvat yleensa valtuuston
kokouksiin.

Toimielinten kokousten poytakirjat julkaistaan internetissa heti
tarkastuksen jdlkeen.
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5.7 Viralliset kuulutukset

Kuntalain 64 &n mukaan kunnan iimoitukset saatetaan tiedok-
si julkaisemalla ne julkisten kuulutusten ilmoitustaululla seka
tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla (virallinen
tiedottaminen). Lakisdateiset iimoitukset saatetaan tietoon jul-
kaisemalla ne julkisten kuulutusten ilmoitustaululla, joka sijaitsee
Kouvolan kaupungintalon ulkopuolella G-portaan edessa. Kirjaa-
mo hoitaa ilmoitustaulua. Tekniikka- ja ymparistotalolla Kuusan-
koskellajulkaistaan ko. talossa laaditut kuulutukset.

Kaupunginhallituksen padtdksen mukaan valtuustokaudella 2009-
2012 ilmoitukset julkaistaan ilmoitustaulun lisaksi my&s Kouvolan
Sanomissa ja Kaupunkilehti Pohjois-Kymenlaaksossa Naissa viikoit-
taiset tiedotuspalstat julkaistaan keskiviikkoisin. Tarvittaessa ilmoi-
tukset voijulkaistamyds muissa paikallisissa lehdissa.
Tiedotuspalstat ja muut ilmoitukset julkaistaan myds kaupungin
internet-sivuilla.

Tiedotuspalstan ilmoitusaineisto on toimitettavalehdenilmes-
tymistd edeltdvan viikon perjantaihin klo 12.00 mennessa mielui-
ten sahkopostilla viestinta@kouvolafi. Saatte sahkodpostiinne
kuittauksenaineiston vastaanotosta.

Toimittakaa aineisto mieluiten word-muodossa sahk&postin liit-
teendilman logoa/vaakunaajailman muotoiluja (ei sarkaimia).

llmoituksenyhteydessdannettavat tiedot:
e yhteyshenkil®

e toimiala/osasto

e julkaisupdivamaara

eilmoituksen otsikko

e talousarvion menokohta

Nama tiedot laitetaan sahkopostiviestiin, ei itse iimoitustekstiin.
Imoitukset julkaistaan viestinnan toimesta myds Kouvolan kaupun-
ginwww-sivuilla (ajankohtaisissa uutisissajaKouvola-infonallaKau-
punkitiedottaa-sivustolla).

Laskut hoidetaan keskitetysti konsernipalveluissa, joka veloittaa
toimialanilmoittamaamenokohtaa.

Yksittdistapauksissa kannattaa ilmoituslehtid valitessa kiinnittaa
huomiota uuden kaupungin laajuuteen ja aiempaan tiedotuskay-
tantoon. Esimerkiksi tietyn alueen kaavoitukseen liittyva ilmoitus
onusein syytéjulkaista paitsi virallisissa ilmoituslehdissd, myos ky-
seiselldalueellayleisestijaettavassa muussalehdessa.

Kouvolan alueella ilmestyvat virallisten iimoituslehtien Kouvolan

Sanomien ja Pohjois-Kymenlaakson lisaksi paikallislehdet Elimden
Sanomat, Keskilaakso, Valkealan Sanomat ja Vartti.
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6. Verkkoviestinta

Sahkopostitse, internetissd, intranetissd, extranetissd, sosiaali-
sessa mediassa ja tekstiviestien vdlitykselld tapahtuva viestinta
on verkkoviestintad. Verkkoviestintdd ohjaa vuosittainen suunni-
telma. Intranet, jonka nimi on Kontti, on tarkoitettu henkilostoa
koskevaan viestintaan. Intranetista tarkemmin kohdassa sisdinen
viestinta.

Extranet-sivustoja kdytetdan sidosryhmaviestinndssa. Kouvolassa
on luottamushenkildviestintaa varten tehty Luottokontti-nimiset
sivut. Luottokonttiin on perustettu toimielin- ja puoluekohtai-
setkeskustelusivut.

A

6.1 Sdahkopostin kadytto

Sisdiselld séhkopostilla tarkoitetaan Kouvolan kaupungin sah-
kopostijdrjestelmassa  kdyttdjien vdlistd sahkopostilikennettd.
Ulkoisella sahkopostilla tarkoitetaan Kouvolan kaupungin sah-
kopostijdrjestelmastd joko ulospdin tai sisddnpadin tulevaa sahko-
postilikennettd. Sahkdinen viesti on sahkdiselld tiedonsiirtome-
netelmdlld [ahetettyd informaatiota (Laki sahkoisestd asioinnista
viranomaistoiminnassa) .

Viestin ja asiakirjan raja on joissakin tapauksissa tulkinnanvarai-
nen. Viesti saattaa asiayhteydestd riippuen olla myds asiakirja.
Sahkoiselld asiakirjalla tarkoitetaan puolestaan sahkdistd viestid,
joka liittyy asian vireillepanoon, kdsittelyyn tai padtoksen tiedoksi
antamiseen.

Sahkoposti on kohdennettu viestinnan véline, jota kdytetdan
yhdelle henkillle tai rajatulle joukolle suunnattuun viestintadn.
Intranet, extranet ja internet korvaavat sahképostin laajempia
ryhmid koskevassa viestinndssa. Asiakkaiden palautteisiin ja kysy-
myksiin vastataan padasiassa sahkopostin valitykselld, mikali asi-
akas onjattanyt osoitteensa eikd asiavaadi muuta vastaustapaa.

Sahkopostiavarten on laadittu viestintdohjeen litteend oleva kayt-
toohje,jonkaavulla pyritddn yhtendiseen sahkopostikdytantdon.



6.2 Kaupungin internet-sivustot

Internet-palvelut ovat julkishallinnon
suosituin verkkopalvelu. Kouvolan kau-
pungin internet- sivuilla on laajasti pal-
veluja. Kuntalaiset odottavat 16ytavansa
sivuiltaluotettavaa ja ajankohtaista tie-
toasekavuorovaikutteisia palveluita.
Kouvolan kaupungin internet-sivuil-
la on suoria palveluita, joita voidaan
kayttaa kotikoneilta, esimerkiksi kirjaston aineiston varaukset ja
lainojen uusinta, paivahoitohakemukset, tapahtumien, yritystie-
tojen ja yhdistystietojen iimoittaminen, tyopaikan hakeminen,
tilavarauksiaja kansalaisopiston kursseille ilmoittautuminen).

Kuntalaisilla on my&s mahdollisuus palautteen antamiseen ja ky-
symysten esittamiseen. Palautteisiin vastataan viivytyksetta.

Internet-palvelun tarkein kohderyhma on kaupungin asukkaat.
Www-sivuilla julkaistaan kaikki kaupunkia ja sen palveluja koskeva
oleellinen tieto vahintdan suomen kielelld. Yleisesittelyja on jul-
kaistu myos englanniksi, venajaksi, saksaksi ja ruotsiksi.

Internet-sivut vaativat jatkuvaa yllapitoa. Www-sivuille on nimet-
ty vastuuhenkilot, jotka huolehtivat siitd, etta tietosisaltd pysyy
ajan tasalla. Konsernipalvelujen viestinta ylldpitaa kaupungin pag-
sivua, avainsivuja ja muita yleisia sivuja. Muista sivuista vastaa pal-
velua hoitava toimiala. Toimialan tulee osoittaa sivujen yllapitoon
riittavasti resursseja. Internet-sivuja kehitetadn kaiken aikaa. Ke-
hittamistyossa keskitytaan palvelujen helppoon I6ydettdvyyteen
(navigointi,hakumahdollisuudet jaterminologia).

Verkkosivujenyllapitdjille on laadittu www-sivuohje, jonkaavulla py-
ritdansivustonyhdenmukaistamiseen,sisallon javisuaalisenilmeen
kehittdmiseen sekd ajan tasalla pitamiseen. Yllapitdjid varten on
myos Iaadittu www-sivujen tyyliopas sek'a Stato jérjestelmé opas.

palveluidenryhmittelyssa noudatetaanvaltakunnall|S|asu05|tuk5|a.

6.3 Luottokontti

Extranet-sivut on tarkoitettu tietylle sidosryhmalle. Kouvolan
kaupungin luottamushenkildiden sivusto (=Luottokontti) on to-
teutettu extranet-sivustona. Extranet-sivustolle on nimetty omat
yllapitdjansa. Luottokontin kautta hoidetaan paaasiassa luotta-
mushenkildiden tiedonvalitys. Sivustolla on myods keskustelupals-
tat puolueittain ja toimielimittain. Jatkossa voidaan laatia myos
muille sidosryhmille extranet-sivustoja.

KOUVOLAN KAUPUNGIN VIESTINTAOHJE
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7 Sisdinen viestinta

7.1. Yleistd sisdisestd viestinnédsta

Hyva sisdinen viestintd ldhtee toisen ihmisen kun-

nioittamisesta - hyvasta kdytoksestd ja ystavalli-
sesta vuorovaikutuksesta. Avoin sisdinen
viestinta luo kannustavaa, keskustelevaa P %

jakehittyvaa tyoilmapiirid. ~

!

Kaupungin sisdisen viestinndn tulee olla joustavaa ja avointa seka
organisaatiossa pysty- ja vaakasuorassa suunnassa tapahtuvaa.
Suuri vastuu sisdisestd tiedonkulusta on yksikdiden esimiehillg,
joiden tulee pitdd omaa joukkoaan jatkuvasti ajan tasalla sekd
saannollisin palaverein ettd paivittdisessa kommunikoinnissa.
Niin hyvistd kuin huonoista, erimielisyyttakin aiheuttavista asiois-
ta on kerrottava riittdvdn varhaisessa vaiheessa ja tasapuolisesti,
jolloin ehkaistadn huhujen syntyminen. Myds tyontekijalld on vas-
tuu ottaa selvad asioista oma-aloitteisesti. Tiedonkulun tulee olla
vuorovaikutteista.

Hyvd sisdinen tiedonkulku auttaa orga-
nisaatiota saavuttamaan tavoitteensa.

Tyontekijoiden tulee olla selvilld siitd,

miten kaupungilla ja sen eri yksikoilla kul-
loinkin menee, mitkd ovat tulevaisuuden-
nakymat ja miten mahdolliset muutokset
vaikuttavat omaan tydhon jatulevaisuuteen.

Sisdinen viestintd voi olla suullista, kirjallista tai sahkoistd. Sisdisen
viestinndn valineita ovat mm. tyopaikkakokoukset, tiedotustilai-
suudet, tiedotteet, yleiskirjeet, pysyvdismadraykset, henkildsto-
lehdet, sahkopostiviestit ja sahkoiset julkaisukanavat.

Toimialojen omien viestintdvastaavien tulee kulkeajatkuvasti”vies-
tinndn silmalasit” padssa ja havainnoida viestintdd vaativia asioita.
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7.2 Intranet
- tietoa tyontekijoille Kontissa

Kouvolan Kontti on ajantasainen tiedon ja-
kaja, selked apuri, yhteishengen vahvistaja
javuorovaikutteinen hyvdn hengen luoja.

Kouvolan kaupungin henkiléston kdytdssa
onintranet-sivut (=Kontti). Kontti on padasial-
linen tiedonvalityskanava ja korvaa sahkdpostin
laajempia ryhmid koskevassa viestinndssa. Kontille
on nimetty omat yllapitdjansa. Yksikot tuottavat itsendisesti
omiensivujensamateriaalinjavastaavat niiden paivityksesta. Kon-
tin avulla tehostetaan Kouvolan kaupungin sisdista tydskentelya
ja se toimii vuorovaikutteisena asiointikanavana. Kontin kautta
tietoa kohdennetaan toimialoittain.

Kayttdjd voi muokata nakyvissa olevia asioita. Sisdltdd voidaan
organisoida ja rajata mahdollisesti jopa henkilostoryhmittdin, jos
se katsotaan tarpeelliseksi. Sivuilla voi tiedon haun lisaksi jeesata
kolleegaa, kertoa kommentteja, seurata ajankohtaisia uutisia ja
tapahtumia, iimoittaa kirpputorilla myytavistd tuotteista, laittaa
iimoituksenilmoitustaululle ja valita omiatarppisivuja.

Kaikki henkildston kannalta oleellinen tieto julkaistaan Kontissa.
Tarkeimmat osat Kontin tietosisdllosta jaetaan myds muita ja-
kelukanavia kuten tyopaikkapalavereja kdyttaen, jotta oleellinen
tieto saavuttaa kattavasti kaikki tydyhteison jasenet. Tietoa tuo-
tetaan Konttiin reaaliajassa.

Kaupungin henkilostod kannustetaan ja koulutetaan Kontin kdyt-
tamiseen. Mahdollisuuksia Kontti-yhteyksien kayttdmiseen lisa-
tdan muun muassa taukotuvilla ja muissa tyopisteiden yhteisissa
tiloissa sellaisissa tydyhteisdissa, joissa omia koneita on henkilds-
ton kaytossa vahan.

7.3 Henkildstdlehti ja toimialojen julkaisut

Henkilostolehti Kimara onvuoden 2009 alusta toimintansa aloit-
taneen uuden Kouvolan kaupungin henkildstopalveluiden kus-
tantama, viestinndn koordinoima ja ylldpitdama koko henkiléston
yhteinenlehti.

Henkilostolehdessa on jokaisella kaupungin henkilokuntaan kuu-

luvalla oikeus tuoda esille mielipiteenséd Kouvolan kaupunkia, hen-
kilostod jasen eritoimipisteitd koskevistaasioista.
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g Henkilostolehden palstoilla  kasitelldan
A “'—“t“\\‘ yleista mielenkiintoa herdttdvid asioita,
wetty kuten henkiléstén tyshan, tydoloihin,

vapaa-aikaan, yhteistoimintaan ja kau-
pungin talouteenliittyvdt asiat. Erityisesti
lehtipyrkii tuomaan esille henkildston nako-

kulmaaasioihin.

Lehtituoesilleasioita tasapuolisesti toiminnan erialueiltaja pyrkii
antamaan henkildstdlle hyvan tietopaketin siitd mitd kaikkea Kou-
vola on. Artikkelien tulee kasitelld organisaation eri henkilosto-
ryhmien kaikkien tasojen ty&td ja mielipiteita.

Lehdentavoitteena onKouvolan viestinnan periaatteiden mukai-
sestiavoin,innostava, vuorovaikutteinenjavastuullinen keskuste-
lujatiedonvalitys.

Lehden tulee tukea Kouvolan kaupungin tavoitteita haluttuna
tyopaikkana, luoda hyvad sisdistd ilmapiirid ja tuoda esiin arvokes-
kustelua.

Henkilostolehti ei kasittele henkilokohtaisia kiistakysymyksia eikd
ilman asianomaisen suostumusta mitadn yksityisasioita. Puolue-
taiammattiyhdistyspolitiikka ei kuulu henkildstolehteen.

saksi lehti jaetaan kaupunginvaltuustolle, henkilostolautakunnalle
sekd erillisen harkinnan mukaan joillekin yhteistyotahoille/sidos-
ryhmille (mm. seututiedottajat). Lehden sahkdinenversio laitetaan
intranettiin.

Lehti ilmestyy 4-vdrisend neljdsti vuodessa A4 -kokoisena aika-
kauslehtityyppisend julkaisuna. Painopaikka ja taitto ratkaistaan
jatarkistetaan saannollisesti hankintalainsdddanndn mukaisesti.

Joillakin yksikailld on lisdksi omia julkaisujaan, kuten Tekninen ja

ymparistotoimialan Vetoketju, Puhtauspalvelujen Puhtis ja Am-
mattiopisto KSAO:n omasisdinen tiedotuslehti.

7.4 Tyohon perehdyttaminen

Perehdyttaminen on tyShyvinvoinnin perusta. Pereh-
dyttdminen tarkoittaa toimenpiteitd, joilla edis-
tetddan uuden tyontekijan tyonhallintaa sekd
sopeutumista tyohon ja tydyhteisdéon. Pereh-
dyttdminen on suurelta osin viestintaa. Avoi-
mellaviestinnalld luodaan edellytyksid tydeldman

laadun parantamiselle. Se vaikuttaa myds tyontekijoiden haluk-
kuuteen olla osa Kouvolan kaupungin organisaatiota.

Perehdyttamisopas, Tervetuloa t&ihin Kouvolan kaupungille-
opasjamuutaaiheeseen liittyvaa lisdtietoa 10ytyy Kontista
Henkilostd > Henkildston kehittdminen > Perehdyttaminen.
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7.5 Yhteistoiminta

Tyonantajan ja henkildston vdlinen yhteistoiminta toteutetaan
tyonantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa
annetun lain (449/2007) mukaisesti. Yt-lain lisdksi yhteistoimin-
nassa noudatetaan kaupunginhallituksen 23.2.2009 § 106 hy-
vaksymid periaatteita, jotka on valmisteltu yhteistydssa henki-
[6ston edustajien kanssa.

Erimuotoinen viestintd ja tiedottaminen yhteistoimintamenette-
lyn piiriin kuuluvissa asioissa ennen ja jdlkeen yhteistoimintame-
nettelyn tukee sen toteutumista.

Kaupungin yhteistydryhman ja toimialakohtaisten yhteistyoryh-
mien seka tydsuojelutoimikunnan kokousten poytakirjat julkais-
taan Kontissa > Henkildstd > Yhteistoiminta > Yhteistoimintaelin-
ten poytakirjat.

8. Markkinointiviestinta
8.1 Markkinointisuunnitelma 2011 - 2013

Markkinointisuunnitelma antaa kdytannon suunnan Kouvolan
markkinoinnin toimenpiteille vuosille 2011 - 2013. Suunnitelma
pohjautuu pdivitettyyn viestintdstrategiaan ja keskittyy niihin toi-
menpiteisiin, jotka on haluttu sitoa elinkeinoeldman kanssa kdyn-
nistettavadan markkinoinnin yhteistoimintamalliin. Markkinoin-
tisuunnitelma ei kata kaikkia Kouvolan kaupungin eri toimialojen
markkinointitoimenpiteitd, vaan toimii jatkossa ndiden eri ryhmi-
enyhteismarkkinoinnin suunnittelualustana.

Markkinointisuunnitelma on laadittu IDPartners Oy:n (Nitro ID)
jaKouvolan kaupungin edustajien muodostamassa tydryhmassd.
Kouvolan Kaupunginhallitus hyvaksyi 7.2.2011 markkinointisuun-
nitelman 2011-2013.

Markkinointiviestinnan keskeiseni tavoitteena on

Markkinoinnin teemat on jaettu kolmeen jaksoon, herdtta-
minen vuonna 2011, avaaminen vuonna 2012 ja innostaminen
vuonna2013.

Kouvolan mainetavoitteet liittyvdt uuden Kouvolan monimuo-
toisuuteen, uudelleen ajattelun voimaan sekd tdysin ylldttavan

maineen jamielikuvan synnyttamiseen.

Kouvolan tavoitemielikuvat ovat kodikas, kiehtova ja kehittyva.

o ° .

8.2 Kouvolan visuaalinen ilme o o
. [
Jokainen asukas rakentaa kotikaupunkinsa mai- @ e ‘. R
L]

netta ehkd vahvemmin kuin mikaan ulkoinen . v e
merkki tai mainos. Myos kaupungin palvelut: ‘e °° .‘
rakentaminen, terveydenhoito, koulut, yritta- . .
" ) : . ) ‘ » . o °
jien kohtaaminen jne. ovat se pohja, jolle mai- ..
nettarakennetaan. Siitd huolimattatarvitsem- .

me myos ulkoisia merkkejd ja tunnuksia tuomaan esiin
yhtendisyyttdmme jakertomaan kaupungin toiminnoista.

Kaupunginjulkisella kuvalla on suurirooliuuden Kouvolan ‘
rakentamisessa. Uskottava jayhdenmukainen visuaalinen ’ N
identiteetti parantaa tunnettavuuttamme ja vah- °’ ° cg°
vistaa brandiamme. Visuaalinen identiteetti on .°.

kaupungille padomaa. Kaupungin organisaation :-‘

osien ilmoitusten, nettisivujen, esitteiden ym.
tulee olla tunnistettavissa osaksi samaa kaupun- .. e
kikonsernia. °

1) johtaa Kouvola kohden sen ansaitsemaa tavoitemielikuvaa ja mainetta viestintdstrategian mukaisesti

2) kdynnistdd yhteismarkkinoinnin toimintamalli elinkeinoeldm@n kanssa ja toteuttaa sitd suunnitelmallisesti

3) madritelld teemat ja ajatukset uuden Kouvolan markkinoinnille

4) osoittaa miten moninaiset kohderyhmdt saavutetaan

5) madritelld tarvittavat markkinointitoimenpiteet ja niiden toteutuskonteksti




8.2.1 Graafinen ohjeisto

Uuden Kouvolan kaupungin graafinen ohjeisto valmistui siirty-
madkauden viestintastrategian yhteydessa ja hyvdksyttiin kau-
punginhallituksessa 19.1.2009. Graafisen ohjeiston kulmakivia
ovat kaupungin markkinointitunnus ja sen kayttotavat sekd kau-
pungin oma typografia ja varimaailma. Yhdessa ndma visuaaliset
tunnisteet muodostavat uuden Kouvolan visuaalisen iimeen. Vi-
suaalisten tunnisteiden johdonmukaisella kdytolla rakennetaan
oikeanlaista mielikuvaa Kouvolan kaupungista ja saavutetaan ne
strategiset tavoitteet, jotka uudelle Kouvolalle on asetettu.

Typografia on yksi Kouvolan visuaalisen ilmeen tunnuselemen-
teistd. Kouvolan kaupungin typografia perustuu kahdelle myds
tunnuksessa esiintyvdlle fontille: ensimmadinen on Robert Slim-
bachin suunnittelema Utopia, ja toinen Joshua Dardenin suun-
nittelema Freight Sans. Freight Sans on Kouvolan viestinnan
ensisijainen kirjaintyyppi. Sen laaja leikkausvalikoima tarjoaa
Kouvolan viestinnan kdyttddn monipuolisen typografisen pale-
tin. Utopia on Kouvolan viestinndn toissijainen kirjaintyyppi,
jota kdytetddn Kouvolan viestinndssa ainoastaan otsikkotasolla
seka erityisen pitkien tekstimassojen latomiseen. Kouvolan kau-
pungin kaikissa painettavissa viestintdmateriaaleissa kdytetdan
nditd kahta tunnusfonttia. Fontit lisensioidaan ja asennetaan kai-
kille viestijoiden tydasemille

8.2.2 Vaakuna

Kaikilla kunnilla ja kaupungeilla on kdytossdan heraldinen tunnus
eli vaakuna kaytettdvaksi virallisissa yhteyksissd. Sen liséksi lahes
kaikkikunnat ovat kehittaneet oman markkinointitunnuksen mai-
nontaan ja epavirallisiinasiayhteyksiin.

Uudelle Kouvolan kaupungille valittiin vaakuna kutsukilpailun tu-
loksena. Vaakunan on suunnitellut heraldikko Tapani Talari. Vaa-
kunan varit ovat kulta, hopea ja musta ja siihen on kuvattu kuusi-
puolainen sideruusuke, aiheena Kymenlaakson maakuntakukka
Kurjenmiekka.

Vaakunaa on sovittu kdytettavaksi juhlavissa ja virallisissa yhteyk-
sissd, kuten vuosijuhlissa, virka-asemaa korostavissa tehtavissa,
lomakkeissa jne. Mainoksissa ja markkinointiluonteisissa tilanteis-
savaakunaaeisaakdyttaa.

16

Do
Lo e .e%
a0, * e

KOUVOLA © ¢

KYMIJOEN KAUPUNKI °

o :... o..‘..“ "

8.2.3 Markkinointitunnus

Kouvolan Verkosto- markkinointitunnuksessa on visualisoitu yh-
distyneiden kuntien moninaisuus ja verkostoitumisen luoma po-
sitiivinen energia. Vdrikkaistd pisteistd koostuva merkki perustuu
uuden Kouvolan taajamien kartalla muodostamaan kuvioon. Ku-
kin piste vastaayhtd keskusta, taajamaa tai kyldd uuden kaupungin
alueella.

Tunnuksen suunnittelija Teemu Ollikainen (Suunnittelutoimisto
BOTH Oy) kuvaa tunnusta nain:

”Merkin pirskahtava dynaaminen muoto ja energinen vari-
maailma viestivédt Kouvolan kaupungin vireydestd ja kasvue-
dellytyksistd. Merkki muodostaa verkoston, jossa nousee
esiin my®&s paikalliskulttuurien rikkaus.”

Tunnus koostuu pallokuvioisesta merkistd seka tietylld tekstifon-
tilla painetusta logosta "Kouvola, Kymijoen kaupunki”. Osia voi
kayttad myods toisistaan irrallisina. Samoin merkkid voi graafisessa
ohjeistossa sovituin edellytyksin kdyttdd kuvituselementtind mai-
noksissa, julisteissa, kutsuissa yms.

Toimialat voivat kdyttad kaupungille suunniteltuja valmiita ilmoi-
tuspohjia esim. rekrytointi-ym.ilmoitteluissa. Pohjat on toimitet-
tumyos paikallisille sanomalehdille avuksi kaupungin iimoitusten
laadintaan.

Tdydelliset ohjeet vaakunan ja tunnuksen kdytostd 18ytyvat kau-
pungin Intranetista.

Ulkopuolistentahojen on pyydettdva lupavaakunan tai tunnuksen
kayttoon. Lupa-anomuslomake l0ytyy kaupungin internetsivuilta
(httpywww.kouvolafijvaakunajatunnus).

Sahkoiset versiot markkinointitunnuksestajavaakunastaloytyvat
Kontin sivuilta kohdasta Tyokalut > Ohjeet ja sadnnot > Viestintd.

KOUVOLAN KAUPUNGIN VIESTINTAOHJE



8.3 Markkinointimateriaalit
8.3.1 Lomakkeet ja power point —ohjeet

Kaupungin kirjelomakkeet vaakuna- javerkostotunnuksella 16yty-
vat Kontista kohdasta Tyodkalut > Lomakkeet. Virallisissa yhteyksis-
sa kdytetdan vaakunaa, muutoin verkosto- markkinointitunnusta.

Kaupungin esittelymateriaalissa kdytetdan siihen suunniteltua
PowerPoint -pohjaa, joka I6ytyy samoin Intranetin kohdasta tyo-
kalut/lomakkeet.

Kouvolan esittelyyn on olemassa valmiit viestintayksikdssa tyos-
tetyt PowerPoint —sarjat eri kielilld. Omaan esitykseen voi koota
sopivan kokonaisuuden eri osa-alueista. Esittelysarja [6ytyy Kon-
tinsivuiltakohdasta Tydkalut > Ohjeet ja sddnnot > Viestinta.

8.3.2 Esitteet

Kaupungin viestinta julkaisee yleisesitteitd Kouvolasta eri kielilla.
Toimialat voivat kaupungin graafisia ohjeita noudattaen julkaista
omia esitteitadn. Kaikista esitteistd tulee saada vedosvaiheessa
konsernipalvelujen viestinnan hyvaksynta.

KOUVOLAN KAUPUNGIN VIESTINTAOHJE

8.4 Markkinoinnin keinot
8.4.1.Messut, ndyttelyt, tapahtumat

Kaupunki rakentaa julkisuuskuvaansa myos erilaisilla messuilla,
nayttelyissd ja tapahtumissa. Myos niissa kdytetddn yhtendista
Kouvolan kaupungin visuaalista ilmettd ja tuodaan esiin viestin-
tdstrategiassa sovittujateemojaja vetovoimatekijoita.

Konsernipalvelujen viestintdtiimi antaa tukea messujen ja tarvit-
tavan esittelymateriaalin suunnittelussa.

8.4.2 limoitukset ja mainonta

Muut kuin lakisdéteiset ilmoitukset, mm.viran- jatoimenhakuil-
moitukset ja vireilld olevat asiat, julkaistaan ao. toimialan harkitse-
missa lehdissa tai ainoastaan kaupungin virallisilla iimoitustauluil-
la, jotka sijaitsevat Kouvolassakaupungintalollaja Kuusankoskella
Tekniikka-jaymparistotaolla.

Markkinointi-ilmoitukset toimialat julkaisevat itsendisesti har-
kitsemissaan lehdissa. llmoituksissa on huomioitava Kouvolan
kaupungin graafinen ohje.

Kaupungin tydpaikkailmoitukset laaditaan intranet- ja internet-
sivuille sekd tydvoimatoimiston internetsivuille (www.mol.fr)
Artist-rekrytointijarjestelman kautta. Vakinaiset virat ja tehtavat
ilmoitetaan kaupungintalon virallisten kuulutusten ilmoitus-
taululla. Verkossa julkaistaan aina tdydellinen tyopaikkailmoitus.
Lehti-ilmoitus voi olla suppeampi. Tydpaikkailmoitukset tehdaan
kaupungin graafisen iimeen mukaisesti. Vaikka rekrytointi-ilmoit-
telu toimii myds markkinointikeinona, tulee muistaa kuitenkin
ilmoituksen padasiallinen tarkoitus — houkutella osaavia hakijoita.

Lisdohjeita 10ytyy rekrytointioppaasta Kontista Henkilosto >
Henkilostosuunnittelu jatyollistdminen > Rekrytointi.

8.4.3 PR-tuotteet

Toimialat hankkivat tarvitsemansa liikelahjat omien budjettiensa
puitteissa. Konsernipalvelujen viestintd hankkii PR-tuotteita myos
sisdiseen myyntiin.

Toimialoille hankittavissa likelahjoissa tulee soveltaa yhteistd
markkinointitunnusta ja graafisia ohjeita. Tavoitteena ovat oma-
leimaiset, laadukkaat tuotteet, jotka tavalla tai toisella liittyvat
Kouvolaanja/tai sen historiaan. Hankinnassa pyritddn suosimaan
paikallisiavalmistajia.
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8.4.4 Asukastiedotuslehti

Kouvolan kaupungin tiedotuslehtiilmestyy noin neljd kertaa vuo-
dessa. Lehtiontabloid-lehden muotoinenja2o-sivuinen. Lehtion
julkinen tiedote, joka jaetaan ilmaisjakeluna kaikkiin Kouvolanalu-
een (noin 49 0oo kappaletta/ns.tayspeittojakelu) kotitalouksiin
Kouvolan Sanomien valissd. Yksi numero vuodessa (touko/kesé-
kuu) jaetaan Kouvolan ulkopuolella asuville vapaa-ajanasukkaille
kotiosoitteeseen. Tiedotuslehted jaetaan lisaksi yhteispalvelutoi-
mistoissaja kirjastoissa.

Lehdensisallénjaaineiston koontialoitetaan noin 6-8 vkoaennen
julkaisupaivaa. Toimialojen viestintdvastaavat kokoavat toimialan
sisallonfjuttuaiheet ja nimedvat haastateltavat henkildt juttuihin
seka toimittavat kuva-aineiston.

Asukastiedotuslehden ulkoasun ja julkaisutavan uudistus on vi-
reilld ja toteutunee syksylld 2011. Palautetta lehdestd voi ldhettda
sahkopostilla osoitteeseen viestinta@kouvola.fi.

Kouvola-lehtiverkossa: www.kouvola fijjulkaisut.

8.5 Mediapankki

Toimialoilla kdytetddn kuvia erityyppisiin julkaisuihin, kuten verk-
koon, sdhkaisiin ja tulostettaviin dokumentteihin sekd paino-
tuotteisiin. Kouvolan kaupungin kuvien, piirrosten, esitteiden,
esitystenjakartta-aineistojen kdyttoon, sdilyttdmiseenjajakeluun
kdytetadn Kouvolan kaupungin mediapankkiohjelmaa. Ohjelmaa
voidaan kdyttad sekd kaupungin sisdisten ettd ulkopuolisten taho-
jen tarpeisiin. Kuvat luokitellaan ja kuvaillaan niin, ettd ne [ytyvat
helposti. Kuva-aineistoa voidaan my6s jakaa asiahallintaohjel-
maan, internet-, intranet- ja extranet-sivustoille. Toimialoittain
on nimetty mediapankin vastuuhenkildt. Kuvien kdytosta ja han-
kinnasta on laadittu erilliset ohjeet, jotka I6ytyvat viestintdohjeen
yhteydestd.
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9. Kriisiviestinta

Kouvolan kaupungille on laadittu oma kriisiviestintdsuunnitel-
ma, jonka tavoitteena on varmistaa onnistunut kriisin aikainen
viestintd etukdteen suunnittelemalla ja vastuuttamalla viestintda
kriisitilanteessa. Kriisitilanteissa noudatetaan samoja viestinnan
periaatteita kuin normaaliolojen viestinndssa kiinnittden kuiten-
kin erityistd huomiota mahdollisimman tehokkaaseen ja nope-
aan viestintddn. Tarvittaessa otetaan kdyttdon neuvontapuhelin
(Kaakkois-Suomen Tieto) ja kriisiviestintdsivut (ns. hdiridsivut),
joihin on tiivistetty vain kaikkein oleellisin kriisitilannetta koskeva
tieto ja helppo navigaatiorakenne lisdtietoon.

9.1 Kriisitilanteen méadrittely

Kriisiviestintad vaativat esimerkiksi perusturvallisuutta uhkaavat
onnettomuudet, tulipalot, kaappaukset ja uhkailu, epidemiat,
laajat lakonuhat ja lakot, vadrinkdytokset, rikosepdilyt, ymparisto-
tuhot, tietojarjestelmien hairidtilanteet, saastuneiden maa-aluei-
den [6ytyminen asuntoalueelta, juomaveden pilaantuminen, sah-
kokatkokset tai muut palvelujen toimintaan vakavasti vaikuttavat
hairiot.

Kriisiviestinndssa keskeisend painopisteend on suuremman vaa-
ran torjuminen ja korvaavista palveluista tiedottaminen, toimin-
taohjeiden antaminen sekd vadrdn tiedon levidmisen estdminen.
Keskeistd on, ettd kuntalaisille vdlittyy mahdollisimman nopeasti
tasmallinen tieto siitd, mitd on tapahtunut, mistd se johtuu ja mitd
asialle ollaan tekemdssa.

Kaupungin kriisiviestintasuunnitelma koostuu kaupungin yleises-
tdkriisiviestintdasuunnitelmasta sekd toimialojenjalaitosten omis-
ta kriisiviestintdsuunnitelmista, joiden tulee yhdessa muodostaa
saumaton kokonaisuus. Kaupungin yleiseenkriisiviestintdan liitty-
vistdtoimenpiteistd, kuten kriisiviestintddn varautumisestavastaa
viestintapaallikko.

Jokaisen kaupungin tyontekijan velvollisuus on

e iimoittaa poikkeavasta tilanteesta esimiehelle

e tarvittaessa tehddilmoitus suoraan hdtdkeskukseen
numeroon 112

Kriisitilannetta johtaa toimialan ja kaupungin johto, jota viestin-

ndn ammattilaiset tukevat. Kaupungin kriisiviestintasuunnitelma
[6ytyy Intranetista viestinnan sivustolta.

10. Projektiviestinta

Projektisuunnitelmaan sisdllytetdan viestintdsuunnitelma, johon
onlomake viestintdohjeen liitteend.

KOUVOLAN KAUPUNGIN VIESTINTAOHJE



LITTEET

1.Viestinndn lainsdddantodja ohjeita:

e Suomen perustuslaki11.6.1999/731

e L akiviranomaisen toiminnan julkisuudesta
21.51999/621

e Kuntalaki17.3.1995/365

e Hallintolaki 6.6.2003/434

e Maankaytto- jarakennuslakis.2.1999/132

e L akitydnajantajan ja henkildston valisesta
yhteistoiminnasta kunnissa13.4.2007/449

e | akisananvapauden kdyttamisestd 13.6.2003/460

e Journalistinohjeet

¢ Oy Yleisradio Ab:n toiminnassa noudatettavat

oikaisunormit
2.Kaupungin graafinen ohje
3. Viestintdtiimijalista viestintdvastaavista
4. Listawww-vastaavista
5. Viestintasuunnitelman lomake
6.Kielteisen asiakaspalautteen kdsittelyohje
7. Tiedotemallijalehdistokutsumalli
8.Verkkoviestintdsuunnitelma
9.Sahkdpostiohje, vinkkeja sahkdpostin kirjoittamiseen
10. Internet-toimintaohje
11.Internet-, intranet- ja ekstranet-sivujen yllapito-ohje
12.Internet-sivujen loppukayttdjdohje
13. Luottokontin loppukayttdjd ohje
14.Kontintoimintaohje yllapitdjille
15.Kontin loppukdyttdjan ohje
16.Sosiaalisen median ohje
17.Henkildstélehden toimitusperiaatteet
18. Ohjeilmoitustenjulkaisemisesta (lehti-ilmoitukset)
19.PR-tuotteet
20.Mediapankkiohje (tulossa)

HUOM. Kaikkiliitteet I8ytyvadt Kontista kohdasta
TyOkalut > Ohjeetjasadnnot > Viestintd

Linkit:

Kouvolankaupunkistrategia:
www.kouvola fi/strategia

Kouvolankaupunginviestintdstrategia 2011:
Kontti>Projektit ja hankkeet >
Markkinointisuunnitelma2011- 2013 tai
http;/www.kouvola fifmarkkinointisuunnitelma

Kouvolan kaupungin markkinointisuunnitelma 2011-2013:

Kontti>Projektit ja hankkeet >
Markkinointisuunnitelma2011- 2013 tai
http;/www.kouvola fifmarkkinointisuunnitelma
Kouvolan kaupungin graafinen ohjeisto:
Kontti> Toimialat > Konsernipalvelut > Viestinta tai
httpy/www.kouvolafi/graafinenohjeisto
Lahdekirjallisuutta:
Kunnan viestintd, Suomen Kuntaliitto 2004
Tampereen kaupungin viestintaohje 2004
Oulun kaupunginviestintdohje 2010
Valtuutetun kasikirja, Mykkanen

Juholin E.2001. Communicare

KuneliusR.1998. Viestinndn vallassa
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Tiedottajan huoneentaulu

Tiedota ajoissa, aktiivisesti, avoimesti ja tasapuolisesti
Jokainen on tiedottaja omalla paikallaan
Viestintd on osa kaikkea kaupungin toimintaa
Viesti selkedstija ymmadrrettdvasti,huomioi kohderyhma
Tiedote on tiedottajan tarkein tykalu

a.tdrkein ensin

b. keskity olennaiseen

c. kuka, mitd, missd, milloin, miten ja millaisin seurauksin <><
d. pituus korkeintaan1A4

e.keneltdlisdtietoja

Muista, ettd viestit myds olemuksellasi ja kdytokselldsi

Hyvad sisdinen viestintd on onnistuneen ulkoisen viestinndn edellytys

Ole kdytettdvissd jatavoitettavissa

Kaupungin viestinndssa kdytetdan yhtendistd graafistailmettd ja monipuolisia kanavia

Viestintd on yhteistydta

www.kouvolafi



