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1.

Viestimme viipymatta, tasapuolisesti ja avoimesti

Kerromme asiat selkeasti, totuudenmukaisesti, vuorovaikutteisesti ja
oma-aloitteisesti niin helpoista kuin vaikeistakin asioista

Edistamme kuntalaisten ja asiakkaiden hyvinvointia viestinnan
keinoin

Huolehdimme, etta jokaisella tyontekijalla on tydntekoonsa ja
tyoyhteisdonsa liittyva tarvittava tieto

. Viestinta on osa kaikkea kunnan toimintaa
. Viestinta vie osaltaan kunnan strategiaa eteenpain.

Jokaisella on vastuu toimivasta viestinnasta ja tiedonhankinnasta

. Kaytamme kaikissa materiaaleissa kunnan visuaalista ilmetta

. Viestimme useissa valineissg, jotta tavoitamme kohderyhmat
tehokkaasti

Uskallamme toimia rohkeasti kokeillen ja jarjestamme saanndllisesti
viestinnan koulutuksia esimiehille ja luottamushenkildille
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LIITE 1.
Viestintaa ohjaava lainsaadanto

LIITE 2.
Kuinka kirjoitan hyvan tiedotteen?

Nurmeksen kaupungin
viestintaohje on
tarkoitettu viestinnan
johtamisen valineeksi
seka esihenkildiden ja

henkiloston tyon tueksi.

LUTTEET
LOYTYVAT
VIESTINTA-

N
SAHKOISESTA
VERSIOSTA.

/\IIESTINTAOH JE

* toimii yhtenadisen ja
laadukkaan viestinnan ja sen
kehittamisen tydkaluna
Nurmeksen kaupungissa

¢ auttaa viestinnan
suunnittelussa ja
toteutuksessa

* auttaa viestinnan
kohdentamisessa eri sidos-
ryhmille ja tarkoitukseen
soveltuvien viestinta-
kanavien valinnassa.

Lukemalla sisallysluettelon seka
lihavoidut tekstit ja nostot saat
yleiskasityksen viestinnan
periaatteista Nurmeksen
kaupungissa.




1 VIESTINTA NURMEKSEN KAUPUNGISSA

Muuttunut viestintaymparisto

Nykyisessa viestintdymparistossa kaupunki, asukkaat, luottamushenkildt ja muut sidosryh-
mat tuottavat ja jakavat sisaltéa, kaynnistavat keskusteluja, viestivat ja toimivat asiantun-
tijoina Nurmesta koskevissa asioissa. On siirrytty tiedon yksisuuntaisesta jakelusta monen
suuntaiseen viestintaan, jossa tietoa luodaan ja jaetaan yhdessa, monelta monelle. Raja orga-
nisaatioiden ulkoisen ja sisaisen viestinnan valilld on hamartynyt.

Tietoa on saatavilla paljon ja monenlaista ja uutisia julkaistaan ympari vuorokauden. Sirpaloi-
tuneessa viestintakentassa on tilausta ajan tasaiselle, napakasti esitetylle ja hyvin perustellul-
le viestinnalle, joka tavoittaa yleison sielld, missa he keskustelua aiheesta kayvat ja silloin, kun
aihe on pinnalla.

Viestintaareenoilla eniten huomiota saavat viestijat, jotka reagoivat nopeasti, osallistuvat kes-
kusteluun aktiivisesti ja jotka kykenevat puhuttelemaan viesteillaan yleisoa. Viesti puhuttelee
yleisda silloin, kun se on ajankohtainen ja herattaa yleisossa empatiaa tai muita voimakkaita
tunteita tai kun se on heidan arvojensa mukaista.

Viestintaymparistdn muutokset
ovat tuoneet uusia vaatimuksia
myos kuntaviestintaan. Kunta-
laisten tulee olla mahdollista
osallistua asioiden suunnitteluun
ja valmisteluun entista aikaisem-
massa vaiheessa. Paatoksenteolta
edellytetaan avoimuutta ja lapina-
kyvyytta ja paatdkset pitaa pystya
perustelemaan

uskottavasti.




1.1 Viestinnan paaperiaatteet

Kaupunki viestii monessa roolissa ja tehtavassa. Kaupunki on paikallinen viranomainen,
asukkaiden, yhteisdjen ja yritysten hyvinvoinnin ja menestyksen mahdollistaja, monien
palvelujen tarjoaja, paikallisen paatdksenteon ja demokratian edellytysten luoja ja toteuttaja
seka merkittava tyonantaja.

Nurmeksen kaupungin viestinnan tavoitteena on edistaa asukkaiden hyvinvointia ja
Nurmeksessa toimivien yritysten ja yhteiséjen elinvoimaisuutta tarjoamalla tietoa
kaupungin toiminnasta, palveluista, suunnitelmista ja tavoitteista ja luomalla osallistumisen ja
vaikuttamisen mahdollisuuksia, vahvistamalla yhteisollisyytta ja rakentamalla elavaa
vuorovaikutusta kuntalaisten ja muiden sidosryhmien kanssa. Viestinnan tavoitteena on
myo6s Nurmeksen kaupungin yhteisdidentiteetin vahvistaminen ja maineenhallinta, joita
toteutetaan muun muassa tyoyhteisodviestinnan, kriisiviestinnan, mediayhteistyon ja
kaupunkimainetydn eli Nurmeksen kaupungin vahvuuksien aktiivisen esiin nostamisen
kautta

Kaupunkimarkkinointi osana viestintaa. Kaupunki-
markkinoinnin tavoitteena on vahvistaa Nurmeksen
myonteista kaupunkimainetta Nurmeksessa asuvien
ja toimivien ihmisten ja yhteisojen keskuudessa eli
yllapitaa pitovoimaa seka rakentaa mydnteista
kaupunkikuvaa ja markkinoida Nurmesta uusille
potentiaalisille asukkaille, yrityksille, yhteisdille ja
matkailijoille eli kasvattaa vetovoimaa. Kaupunki-
markkinointia toteutetaan yleisena imago-
markkinointina esimerkiksi tapahtumissa ja valituille
kohderyhmille suunnatuin kampanjoin, esimerkiksi tonttimarkkinointikampanjoina.

Viestintaa yhtenaisen visuaalisen ilmeen mukaisesti. Nurmeksen kaupungin yhteisoidenti-
teetti rakentuu organisaation jasenten kayttaytymisessa, viestinnassa ja symbolien kaytdssa.
Symboliikka eli Nurmeksen kaupungin yhtenainen visuaalinen ilme logoineen ja
vaakunoineen kertoo Nurmeksen
identiteetista ja tekee viesteista
tunnistettavia ja muiden
organisaatioiden ja tahojen viesteista
erottuvia. Siksi kaikessa viestinnassa
tulee kayttaa Nurmeksen kaupungin
graafisen ohjeen mukaista yhtenaista

visuaalista ilmetta. t




Kaikki alkaa tydyhteisdviestinnasta.

Viestinta on jatkuvaa ja elavaa vuorovaikutusta kaupungin tyontekijéiden, asukkaiden, luot-
tamushenkildiden, viranomaisten ja yritysten seka muiden yhteiséjen muodostamassa ver-
kostossa. Ulkoinen viestinta on uskottavaa ja totta silloin, kun tydyhteiso voi allekirjoittaa sen.
Siksi onkin tarkeaa, etta viestinta alkaa aina omasta tiimista, osastosta ja tyoyhteisosta.

Viestinta on seka johdon etta tyontekijéiden ja luottamushenkildiden valttamaton tyoka-
lu. Viestinta ei ole vain johtamisen, kehittamisen ja strategisten tavoitteiden toteuttamisen
valine. Se on myos jokaisen Nurmeksen kaupungin tydntekijan ja luottamushenkilon paivit-
tain kayttama tydkalu, jonka avulla annamme Nurmeksen kaupungille sen sydamen ja kasvot,
toteutamme ihmislaheista palvelua ja teemme yhteistydta eri tahojen kanssa.

Viestintaohje on esihenkiléiden ja henkiléstdn kasikirja.

Tama viestintaohje on laadittu Nurmeksen kaupungin henkiloston tueksi ja kaytannon oh-
jeeksi niille, joiden tehtaviin liittyy erilaisia viestintatehtavia. Ohje palvelee erityisesti esihen-
kiloita ja toimialueilla viestintatehtavia hoitavia henkildita. Viestintaohje koskee soveltuvin
osin koko kaupunkikonsernia kuten kaupungin tytaryhtioita seka kaupungin tehtavia hoitavia
yhteisdja tai yrityksia. Esihenkildiden on hyva kdayda Nurmeksen kaupungin viestintaohje yh-
dessa henkilostonsa kanssa lapi. Viestintaohjetta paivitetaan tarvittaessa. Paivityksesta vastaa
hallintopalvelut.

» Viestintaohje intrassa: Tekemisen tueksi-Viestinta-Viestintdohjeet

NURMEKSEN A

KAUPUNGIN
ARVOT:

* Tulevaisuuteen suuntautuminen
* Avoin yhteisty6

 Sosiaalinen oikeudenmukaisuus
* Ahkeruus, koulutus, yrittajyys

* Luonto
J




1.2 Viestintaa ohjaavat lait, dokumentit ja strategiat

Kunnan viestinta perustuu muun muassa kuntalakiin, hallintolakiin ja
julkisuuslainsaadantoon.

Kuntalaissa kiinnitetdaan huomiota mm. kansalaisten osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksien vahvistamiseen.

Julkisuuslaki turvaa ja edistaa tiedonsaantia. Julkishallinnon viestintéaa ohjaa
julkisuusperiaate, jonka mukaan jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta
asiakirjasta ja viranomaisten asiakirjat ovat julkisuuslain mukaan paaasiassa
julkisia. Asiakirjat ovat salaisia vain perustellusta syysta, esimerkiksi ihmisten
yksityselamaan ja yritysten liiketoimintaa liittyvat tiedot.

Hallintolaki maarittelee hyvaa hallintoa ja taydentaa kuntalain ja julkisuuslain
tiedottamisaannoksia. Hallintolaki edellyttad, etta viranomaiset kayttavat
viestinnassaan asiallista, selkeaa ja ymmarrettavaa kielta.

Lisaksi kuntien ja muun julkishallinnon verkkoviestinnan saavutettavuutta ohjaa
erityisesti EU:n saavutettavuusdirektiiviin perustuva lainsaadantd, milla taataan
digitalisoituvassa yhteiskunnassa verkkopalveluiden saavutettavuus tasapuolisesti
kaikille.

Maankaytto- ja rakennuslaki saatelee erikseen alueiden kayttoéon ja rakentamiseen
littyvaa tiedottamista. Ympadristonsuojelulaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan
ympariston tilaa koskevista seurantatiedoista.

Lisaksi kunnan viestintaa vaikuttavat muun muassa tietosuojalaki, digipalvelulaki,
kielilaki, hankintalaki seka sahkdisen viestinnan lainsaadanto.

Uudistuva Nurmes - askeleen edella Nurmeksen [
kaupungin strategia 2022-2025 antaa pitkan
aikavalin toimenpiteet paatoksenteolle ja

toiminnalle. Nurmeksen kaupungin strategiassa N u rm e kse n

maaritellyt arvot ohjaavat kaupungin henkildstén

ja luottamushenkildiden toimintaa ja k 1
kaupunkistrategian vuosittaiset toimenpiteet a u p u ngl n
antavat toiminnalle suunnan. Tekojen lisaksi o o

tarvitaan kaupunkistrategian mukaista asian- VISIO

tuntevaa sisdista ja ulkoista viestintaa ja
suunnitelmallista markkinointia. . L.
Nurmes on eI|nv0|ma|nen,
Kaikki viestintdé ohjaavat muut dokumentit Iuonno.nlaheltl?n ja turvalli-
pohjautuvat Nurmeksen kaupungin strategiaan. nen paikka elaa.

Nurmeksen kaupungin graafinen ohjeisto Teemm"e tulevaisuutemme
maarittelee Nurmeksen kaupungin visuaalisen yhdessa.

ilmeen ja tarjoaa tyovalineet viestimiseen K

visuaalisesti tunnistettavalla tavalla.




1.3 Viestinnan organisointi ja vastuuhenkil6t

Nurmeksen kaupungin viestintaa johtavat kaupunginhallitus, kaupunginjohtaja ja hallintojoh-
taja, joista ylin paatantavalta on kaupunginhallituksella. Viestinnan johtamis-, kehittamis- ja
koordinointivastuu on hallintopalveluilla. Viranhaltijatasolla viestinnasta vastaa hallintojohta-
ja.

Jokainen toimialue viestii itsenaisesti oman toimialueensa asioista. Kunkin toimialueen vies-
tinnasta vastaa toimialueen johtaja.

VIESTINNAN KOORDINOINTI- JA KEHITTAMISVASTUU
NURMEKSEN KAUPUNGISSA:

Suhdetoiminta ja tiedotustilaisuudet
+ kaupunginjohtaja, ylin johto, johtavat luottamushenkilot

Mediasuhteet

+ kaupunginjohtaja, hallintojohtaja
Tydyhteisoviestinta

* hallintopalvelut ja toimialueet
Verkkoviestinta ja sosiaalinen media

* hallintopalvelut, toimialueet

Paatoksista tiedottaminen
* hallintopalvelut (kaupunginhallituksen ja valtuuston paatokset)
+ toimielinten sihteerit tai esittelijat (lautakuntien paatokset)

Hairidtilanneviestinta
* kaupunginjohtaja

Intranetista [6ydat tiedot Nurmeksen kaupungin viestinnasta vastaavista henkildista
toimialueittain.

Heidan tehtavansa on organisoida, toteuttaa ja kehittda vastuualueensa seka yllapitamiensa
palvelujen viestintaa.




1.4 Viestinnan suunnittelu, kehittdminen ja seuranta

Viestinta on strategisten tavoitteiden toteuttamisen ja johtamisen valine. Viestinnan tulee olla
hyvin suunniteltua ja organisoitua, ja sen tuloksia tulee seurata, mitata ja kehittaa samalla
tavoin kuin muitakin strategisia kohteita.

Viestintasuunnitelmaan kirjataan tavoitteet, keinot, aikataulut, vastuut ja toteuttajat seka
kustannukset. Viestintdsuunnitelman laatiminen varmistaa, etta tarvittavat toimenpiteet
tehdaan oikeaan aikaan ja oikealle kohderyhmalle. Viestinnan suunnittelu voi auttaa myos
vaikuttamaan yleiseen keskusteluun ja imagoon, kun kerrotaan huomionarvoisista tai kieltei-
sista asioista.

Nurmeksen kaupungin viestintaa kehitetaan ottamalla kayttoon tarvittaessa uusia viestin-
tavalineita ja -kanavia, parantamalla henkil6ston viestintataitoja kouluttamalla ja luomalla
viestintamydnteista ilmapiiria koko organisaatioon.

Kun viestinnalle on asetettu tavoitteet, voidaan tuloksia my6s mitata laadullisesti ja/tai
maarallisesti. Tarkeimpia ja nopeimpia viestinnan seurantakeinoista ovat asiasta saadut pa-
lautteet ja esimerkiksi yksikdssa kaydyt keskustelut. Seurantakeinoja voivat olla myods kyselyt,
opinndytetydt, ilmapiiritutkimukset, imagotutkimukset ja mediaseuranta.

Viestinnan mittaaminen ja seuranta. Digitaalisissa kanavissa mittareita ovat muun muassa
verkkosivujen kavijamadrat ja sosiaalisen median kanavissa uutisten tavoittavuus ja konver-
sio, eli kuinka moni uutisen lukeneista klikkaa itsensa verkkosivuille, tilaa uutiskirjeen tms.

» Viestintdvastaavat intranetissa: Tekemisen tueksi-Viestinta-Viestintaohjeet




2 TYOYHTEISOVIESTINTA ELI SISAINEN VIESTINTA

Toimivalla tydyhteisdviestinnalla on suora yhteys tyohon sitoutumiseen, tuottavuuteen,
tydssa suoriutumiseen ja tyotyytyvaisyyteen seka tyontekijoiden haluun jaada tai lahtea
organisaatiosta. Tydyhteisdviestinnan tavoitteena Nurmeksen kaupungissa on huolehtia
siita, etta tyontekijoilla on kaikki tieto, jota he tarvitsevat tydssa suoriutumiseen ja tyolle
asetettujen tavoitteiden suorittamiseen. Tyoyhteisoviestinnan tavoitteena on myds rakentaa
ja vahvistaa yhteisollisyytta ja tydyhteis6dn kuulumisen tunnetta.

TYOYHTEISOVIESTINNAN "KULTAINEN SAANTO”
Tyodyhteisolle viestitaan aina ensin

- sitten vasta muille sidosryhmille.

Organisaation maine ja yhtenevat arvot tyéntekijan sitoutumisen mittareita.

Tutkimukset ovat osoittaneet, etta tyontekijat tuntevat vahvempaa yhteenkuuluvuuden
tunnetta toisiinsa seka tyoyhteisdon ja sitoutuvat siihen sitd vahvemmin, mita parempi

maine organisaatiolla on sen ulkopuolella. Siksi kaupunkikuvan vaaliminen ja positiivinen
vahvistaminen ovat tarkeita myos tydyhteisdviestinnan nakdékulmasta. Toinen tydyhteisdon
sitoutumista ennustava tekija on tydyhteison arvojen ja tyontekijan henkildkohtaisten arvojen
yhteensopivuus. Tyontekijat sitoutuvat vahvemmin tydyhteisé6n, jonka arvot ja ominaisuudet
vastaavat tyontekijoiden henkilokohtaisia arvoja.

Esihenkil6illa on vastuu sisdisesta tiedonkulusta, samoin esimerkiksi hankkeiden ja
projektien vetdjilla seka palveluista ja jarjestelmista vastaavilla henkiléilla omasta
vastuualueestaan tiedottamisesta. Esihenkilon tehtava on kertoa ensimmaiseksi
henkilostdlle tyohon liittyvista muutoksista, kasvokkain, jos mahdollista. Avoimen ja riittavan
aikaisessa vaiheessa kaydyn keskustelun avulla on mahdollisuus valttaa vaarinkasityksia ja
turhia huhuja. Esihenkil6lla ja johdolla on myos keskeinen merkitys avoimen ja vuoro-
vaikutteisen kulttuurin luomisessa ja siing, etta tyontekijéilla on paasy tyon suorittamisen ja
kehittamisen kannalta tarvittavaan tietoon ja verkostoihin. Avoin ja arvostava
johtamisviestinta maksaa itsensa ajan kanssa takaisin ja lisaa tyotyytyvaisyytta.

My@ds tyontekijoilla on tiedonhankintavastuuta. Jokaisen tydntekijan tulee tuntea omaan
tyohon liittyvat tietovarastot ja osata etsia tietoa niista. Tydsuhteeseen ja tydhon liittyvien jar-
jestelmien kayttoon harjaantuu kayttamalla niita ja tukea saa henkildstokoulutuksista, jarjes-
telmien paakayttajilta, kayttdoppaista ja kollegoilta.



2.1 Suullista, kirjallista ja sahkoista viestintaa tydyhteiséssa

Kasvokkaisviestintd on suorimpia ja vahvimpia keinoja viestia tyéyhteiséssa.
Kasvokkaisviestintaa ovat esimerkiksi kehityskeskustelut, palaverit, tydryhmat ja info-
tilaisuudet. Ne tavoittavat kuitenkin kerralla yhden henkilon, tiimin tai pienen osan
henkildstosta. Kasvokkaisviestinnan voima on siing, etta se tarjoaa mahdollisuuden
vuorovaikutukseen johdon ja tydntekijoiden valilla.

Viestinta tieto- ja viestintajarjestelmien kautta on toinen tydyhteisdviestinnan osa-alue.
Niiden kautta viestitaan usein koko tydyhteisélle organisaatiota koskevista asioista kuten
paatoksista ja muutoksista. Monesti tasta viestinnan osa-alueesta vastaa hallintopalvelut.
Viestinta tapahtuu muun muassa intranetin, muiden jarjestelmien tai sahkodisten tyétilojen,
sahkdpostilistojen, sosiaalisen median sovellusten tai tiedotteiden kautta. Esimerkiksi
hallintopalvelut valmistelee 10 kertaa vuodessa (5 tilaisuutta syyskauden ja 5 tilaisuutta
kevat kauden aikana) esihenkil6infoja, joissa kasitellaan ajankohtaisia aiheita seka kaupungin
omien etta tarvittaessa ulkopuolisten asiantuntijoiden johdolla.

Tyoyhteisoéviestinnan tulee olla monikanavaista ja ajantasaista. Suuressa organisaatiossa
tieto ei koskaan kulje kaikille taysin tasa-arvoisesti. Monikanavaisuudella ja silla, etta
sahkdisen viestinnan lisaksi asioista tiedotetaan myos tyopaikkakokouksissa, on tarkoitus
luoda tasa-arvoiselle viestinnalle mahdollisimman hyvat lahtékohdat Nurmeksen
kaupungissa. Jokaisella palaveriin osallistujalla on vastuu siita, etta tieto kulkee myo6s
palaverista tydyksikoihin alaisille ja kollegoille.

TYOYHTEISOVIESTINNAN KANAVIA

* Tydpaikkakokoukset ja sisdiset tiedotustilaisuudet

* Intranet * Sahkoposti « Yleiskirjeet ja ohjeet

* Dynasty (viranhaltijapaatokset, sopimushallinta ym.)

* Teams, WhatsApp ja muut sahkdiset tyoskentely-ymparistot
* Wilma (koulut)




2.3 Perehdyttaminen

Tybyhteisoviestintaan kuuluu myds uuden tydntekijan perehdyttaminen. Perehdyttamisen
tarkoitus on tutustuttaa tyontekijat tehtaviinsa, tydymparistdédon ja tydolosuhteisiin. Myos
oman tyodyksikon asema ja tehtavat koko kaupunkiorganisaatiossa tulee sisallyttaa
perehdyttamiseen. Hyvan perehdyttamisen avulla tyontekija tuntee olevansa tervetullut
tyoyhteis60n ja integroituu siihen nopeammin.

Jokaisen vakinaiseen palvelussuhteeseen tai pitempaan sijaisuuteen tai muuhun maaraaikai-
suuteen tulevan henkilon kanssa kaydaan lapi perehdyttamisohjelma. Kaupungissa on
hallintopalvelujen valmistelemaa yleista perehdyttamisaineistoa, jonka lisaksi tulee olla tyo-
paikkakohtaista perehdyttamisaineistoa. Osana perehdyttamista tulee varmistaa, etta uusi
tyontekijaa tuntee, miten Nurmeksen kaupungissa viestitaan. Tydntekijan perehdyttamisesta
vastaa lahin esihenkilo.

2.4 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut ovat saanndllisia joka vuosi toistuvia ja luottamuksellisia tyontekijan ja
esihenkilon valisia keskusteluja, joissa kaydaan lapi tydhon ja tydyhteisdon liittyvia asioita.
Kehityskeskustelussa molemmilla osapuolilla on mahdollisuus ottaa esille mielta painavia
asioita luottamuksellisesti seka antaa ja saada palautetta. Kehityskeskustelu on molemmille
osapuolille seka oikeus etta velvollisuus.

2.5 Yhteistoiminta

Laki tydantajan ja henkildston valisesta yhteistoiminnasta ohjaa tydnantajan ja henkildston
valisen yhteistoiminnan jarjestamista. Yhteistoiminta mahdollistaa henkiloston osallistumisen
toiminnan kehittamiseen jo asioiden valmisteluvaiheessa seka vaikuttamisen omaa tyota ja
tyoyhteisda koskeviin asioihin.

Nurmeksen kaupungin organisaatiossa yhteistoiminnan toimielimena toimi yhteisty6toimi-
kunta.

2.6 Johtoryhman kokoukset

Johtoryhma kokoontuu saanndllisesti ja kokouksista laaditaan aina muistio. Naissa
kokouksissa kasitellaan toimialojen ajankohtaiset asiat ja sovitaan niihin liittyvista linjauksista.
Johtoryhman jasenet vievat johtoryhmissa kasitellyt asiat omin tyodyksikoihin tiedoksi.

2.7 Muutosviestinta

Muutosviestinta on normaaliajan viestintaa tehostettuna, silla henkildstd tarvitsee muutos-
tilanteissa enemman ja nopeammin tietoa.

Muutosviestinta on keino toteuttaa, selkeyttaa ja tukea muutosta. Muutosviestinnassa
kerrotaan mita ollaan tekemassa ja miksi muutos toteutetaan valitulla tavalla ja mita tapah-
tuisi, ellei muutosta toteutettaisi. Samalla kerrotaan myo6s, miten eri toimenpiteiden uskotaan
vaikuttavan organisaatioon, sen toimintaan, sidosryhmiin ja

asiakkaisiin.

Muutoksesta kerrotaan koko henkildstélle. Lisaksi heille, joiden tybhon muutos
vaikuttaa, kerrotaan tulevista tehtdvista ja asemasta tarkemmin. Osallistamalla tydntekijat



jo suunnitteluvaiheessa muutoksen valmisteluun johto samalla sitouttaa heita muutokseen.
Tyontekijat myods hyvaksyvat muutoksen nopeammin, kun ovat suunnittelemassa sita itse.

Muutokseen liittyy usein tekijoita, jotka vaativat yhteistoimintamenettelya. Se vaikuttaa
muutoksen lapiviemiseen ja muutokseen tarvittavaan aikaan.

Yhteistoimintalaki ohjaa tydnantajan ja henkildston valista yhteistoiminnan jarjestamista
kunnissa ja kuntayhtymissa. Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkilostolle
mahdollisuus osallistua toiminnan kehittamiseen yhdessa tydnantajan kanssa ja vaikuttaa
omaa tyota ja tyoyhteisda koskevien paatosten valmisteluun. Yhteistyéryhmassa, johon

kuuluvat tydnantajan ja tyontekijajarjestojen edustajat, kasitellaan saannollisesti henkilostoa
koskevat merkittavat asiat.



3 PAATOSVIESTINTA

3.1 Kuntalainen vaikuttajana

Kaupunki ei voi toimia, ellei silla ole tiivista yhteytta asukkaisiinsa. Kuntalaisilla on oikeus
tietad, miten kaupungin asioita hoidetaan seka oikeus osallistua ja vaikuttaa kaupungin toi-
mintaan. Avoin viestinta edellyttaa, etta kaupunkiin ja paatéksentekoon luodaan avoin ja
kannustava ilmapiiri. Kuntalaiset nahdaan vastuullisina ja kaupungin kehitykseen myonteises-
ti vaikuttavina toimijoina ja palvelujen kayttajina.

Vaikuttaminen on tehokkainta asian valmisteluvaiheessa. Mahdollisimman aikainen osalli-
suus takaa kuntalaiselle parhaimman vaikuttavuuden.

Palautteet ja kehittamisehdotukset kaupungin palveluista ohjataan antamaan ensi sijassa
sahkoisen palautepalvelun kautta. Kaytanndssa palautetta tulee myos kaupungin
Facebook-sivujen ja muiden sosiaalisen median kanavien kautta seka suoraan asiasta vastaa-
ville viranhaltijoille. Niin sanottu viranomaispalaute eli viralliset muistutukset, huomautukset,
mielipiteet, kannanotot ym. tulee toimittaa viranomaisen ilmoittamaan sahkopostiosoittee-
seen tai postiosoitteeseen. Nurmeksen kaupungin virallinen sahkdpostiosoite on kirjaamo@
nurmes.fi.

Kaupunki jarjestaa asukkailleen tiedotus- ja keskustelutilaisuuksia tarvittaessa. Valtuuston
kokoukset ovat avoimia kaikille kuntalaisille. Kaksi kertaa vuodessa jarjestetaan valtuuston
kokous Valtimon pitajan Kuntalaisten Talolla. Tiedotus- ja keskustelutilaisuuksissa kaupungin
edustajat vastaavat asukkaiden kysymyksiin ja esittelevat ajankohtaisia asioita seka saavat
palautetta asukkailta palvelujen ja muiden toimintojen kehittamisesta.

Asia, johon halutaan vaikuttaa Yhteydenotto
viranhaltijavalmistelu viranhaltija
lausunto, esitys, aloite lautakunta ja kaupunginhallitus
asian valmistelu valtuustolle kaupunginhallitus
lopullinen ratkaisu lautakunta, kaupunginhallitus tai
valtuusto
laillisuusvalvonta ja taytantédnpanopaatos kaupunginhallitus




Kuntalaisaloite. Kunnan asukkaalla on oikeus tehda aloitteita kaupunkia koskevissa asioissa.
Aloitteet suositellaan jattamaan kirjallisesti [ahettamalla aloite kaupungin kirjaamoon
sahkoisesti tai kirjeella tai kuntalaisaloite.fi-palvelun kautta. Aloitteen tekijalle on ilmoitettava,
mita kunnassa aiotaan asialle tehda.

Asukkaiden oikeudet. Kaupunki tiedottaa asukkailleen heidan oikeuksistaan ja
velvollisuuksistaan. Kaupungin tulee myos kertoa tarjolla olevista palveluista ja niiden
muutoksista. Henkil6kohtaista neuvontaa kaupungista saa monen kanavan kautta. Jokainen
tyontekija toimii kaupungin palvelu- ja markkinointiviestijana vastatessaan puhelimeen ja
antaessaan henkildkohtaista neuvontaa tai lahettaessaan sahkopostia kuntalaiselle tai
muulle palvelun saajalle.

Kysymykset ja palautteet, jotka saapuvat eri kanavia pitkin (puhelimitse, suoraan asiakas-
alvelupisteeseen, sahkaoisesti), valitetaan asioista vastaaville viranhaltijoille ja niihin on
syyta vastata mahdollisimman pian.

Viranomaisen velvollisuudet. Viranomaisen asiakirjat ovat padasaantoisesti julkisia. Viran-
omaisen on huolehdittava, ettei tietojen saamista rajoiteta ilman asiallista ja laissa saadettya
perustetta.

Yleisesti merkittavan suunnitelman vaihtoehdot ovat julkisia, kun ne ovat valmiita kayttotar-
koitukseensa eli kun ne on esimerkiksi listattu asiakirjaan. Jollei tietoa luovuteta, on ilmoitet-
tava, mihin lakipykalaan vedoten se on salassa pidettava.

Asiakasta ei pallotella. Jokainen Nurmeksen kaupungin tyontekija on velvollinen opastamaan
asiakkaita oikean tiedon tai palvelun |dytamiseen. Jos tiedusteltava asia ei selvia
palvelutilanteessa, otetaan asiakkaan yhteystiedot muistiin. Asiakasta ei pyydeta ottamaan
yhteytta johonkuhun muuhun, vaan tydntekija selvittaa, kuka asiaa kasittelee ja pyytaa tata
olemaan asiakkaaseen yhteydessa. Asiakkaalle ilmoitetaan mahdollisimman pian,
viimeistaan viiden paivan sisalla tieto asian kasittelysta tai arvio kasittelyajasta.

Asiakaskokemuksella on keskeinen merkitys koko Nurmeksen kaupungista syntyvaan
mielikuvaan. Palvelualttius ja ystavallinen ja kohtelias suhtautuminen ovat avaintekijoita
valittdmassa palveluviestinnassa. Tama tulee muistaa myds sisdisessa viestinnassa
tyokavereiden kesken.

3.2 Valmistelu- ja paatdsviestinta

Kuntalaki velvoittaa kuntaa mm. tiedottamaan valmistelussa olevista asioista seka siita,
milla tavoin kuntalaiset voivat osallistua paatésten valmisteluun. Kuka tahansa voi aloittaa
keskustelun esimerkiksi kunnassa valmisteilla olevasta hankkeesta ja paatdksista.

Mita aikaisemmin Nurmeksen kaupunki kaynnistaa avoimen vuoropuhelun asukkaiden
kanssa, sita parempiin tuloksiin viestinnassa ja sitd myota koko toiminnassa paastaan.

Valtuuston kokoukset ovat julkisia tilaisuuksia, joihin kuka tahansa voi osallistua.
Nurmeksessa valtuuston kokouksia voi seurata myos jalkikateen kahden viikon ajan video-
tallenteina kaupungin verkkosivuilla ja Youtube-kanavalla, joissa valtuuston kokoustallenteet
julkaistaan. Valtuuston, kaupunginhallituksen seka lautakuntien esityslistat julkaistaan kau-
pungin verkkosivuilla ennen kokousta. Kokouspoytakirjat julkaistaan kaupungin verkkosivuille
yleisesti nahtaville toimielimen paattamana paivana kokouksen jalkeen. Valtuuston kokouk-
sen ajasta ja paikasta tiedotetaan ennen kokousta kaupungin verkkosivuilla, Yla-Karjala-leh-
dessa seka kaupungin ilmoitustaululla.



IImoitukset ja kuulutukset. Kaupungin lakisaateiset ilmoitukset ja kuulutukset julkaistaan
kaupungin verkkosivuilla, seka tarvittaessa kaupungin virallisella ilmoitustaululla ja Yla-Karjala
lehdessa. Virallisia ilmoituksia ja kuulutuksia ovat muun muassa kuulutukset vaaleista seka
kaavoitusta koskevat tiedoksiannot. Kaupungin ilmoitustaululla julkaistaan myds muiden
viranomaisten kuten aluehallintoviraston, ely- keskuksen ja Ita-Suomen hallinto-oikeuden
kuntalaisia koskevia nahtaville asetettuja suunnitelmia, kuulutuksia ja paatoksia. Nurmeksen
kaupungin ilmoitustaulu on Nurmeksen kaupungintalolla osoitteessa Kirkkokatu 14. [Imoitus-
taulun hoitamisesta vastaa Nurmeksen kaupungin kirjaamo.

Yhteistydverkostot ja neuvostot osallistumisen ja
vaikuttamisen kanavina.

Muita yhteistyoelimig, joissa asukkaat ja yritykset paasevat osallistumaan ja
vaikuttamaan alueen palvelujen, demokratian ja yrittajyyden kehittamiseen ovat

* Nurmeksen nuorisovaltuusto,
* vanhusneuvosto,

* vammaisneuvosto ja

* romanityéryhma.




4 ULKOINEN VIESTINTA JA MEDIASUHTEET

Nurmeksen kaupungin lisaksi monet kaupungin sidosryhmat tuottavat ja jakavat sisaltéa
Nurmesta koskevissa asioissa. Luottamushenkilot, aktiiviset kuntalaiset ja yhteistyo-

kumppanit voivat olla parhaita kaupungin puolesta puhujia. On tarkeaa, etta Nurmeksen
kaupunki viestii aktiivisesti ja avoimesti ja sen viestinta on monikanavaista ja ajantasaista.

ULKOISEN VIESTINNAN KEINOJA JA KANAVIA OVAT

* Kunnan verkkosivut
* Sosiaalisen median kanavat

* Tiedotteet ja muut julkaisut
* Tiedotustilaisuudet
» Asukastilaisuudet

MEDIASUHTEET OVAT
* Yhteistyota
* Maksutonta maineenhallintaa

Uutismediat ovat kunnalle tarkeita yhteistydkumppaneita. Kumppanuutta rakennetaan
kahteen suuntaan: tiedotetaan medioita kuntaa ja kuntalaisia koskevista ajankohtaisista ja
tulossa olevista asioista ja vastataan median yhteydenottoihin ja heidan tiedontarpeisiinsa
viivytyksettda. Uutismedioiden kautta on mahdollista tavoittaa kunnan omien viestinta-
kanavien tavoittamia yleisdja laajempia yleisdja ja sellaisia sidosryhmig, jotka eivat kunnan
omia viestintakanavia seuraa.

Uutisaiheita tulee tarjota aktiivisesti medialle itse. Media itse maarittelee, mita aiheita ja
organisaatioita nostetaan esille uutisissa. Medianakyvyys joko vahvistaa tai heikentaa organi-
saation mainetta. Organisaatioilla on kuitenkin merkittava rooli ja vaikutusmahdollisuus otsi-
koihin nouseviin mediasisaltéihin. Tarjoamalla aktiivisesti uutisaiheita medialle organisaatio
paasee itse "kehystamaan” aiheita eli tuomaan esille haluttuja nakdkulmia. Medianakyvyytta
on seka ostettua ettd ansaittua. Ansaittuun nakyvyyteen organisaation on mahdollista
vaikuttaa omalla aktiivisuudella ja rakentavalla yhteisty6lld medioiden kanssa.

Nurmeksen kaupunki pyrkii huolehtimaan mediasuhteista mm. julkaisemalla aktiivisesti
uutisia kaupungin verkkosivuilla ja sosiaalisen median kanavissa, mediatiedottein ja tiedotus-
tilaisuuksin seka pitamalla ylla rakentavaa ja jatkuvaa keskusteluyhteytta erityisesti alueelli-
siin medioihin. Suunnitteilla ja kaynnissa olevien hankkeiden eri vaiheista tiedottaminen ja
esittelysivut verkossa palvelevat median ja muiden sidosryhmien tiedontarpeita.



NURMEKSEN KAUPUNGIN
TARKEIMMAT MEDIAKUMPPANIT:

* Yla-Karjala -lehti
* Karjalainen
* Pohjois-Karjalan radio

Kiinnostava uutinen voi saada alkunsa my@s, kun kaupungin tyéntekija ottaa yhteytta
suoraan lehden, radion tai verkkomedian toimitukseen tai tuttuun toimittajaan ja tarjoaa
ajankohtaista tai muuten kiinnostavaa omaan ty6hon tai elamanpiiriin liittyvaa uutisaihetta.
Muista kuitenkin, ettd Nurmeksen kaupunkia koskevista asioista ja paatdstiedottamisesta
vastaa kaupungin johto ja luottamukselliset kaupungin sisdiset asiat jaavat
luottamuksellisiksi.

TIEDOTUSVALINEITA KIINNOSTAVAT
* Ajankohtaiset asiat
* Yllattavat tapahtumat ja ilmiot
* Tilastot » Uutuudet « Trendit

* Paikalliset erikoisuudet ja vahvuudet

* Paikalliset ihmiset ja yritykset

+ Mittavat rakennushankkeet ja investoinnit
* Lukijoiden samastumisen kohteet

Journalismin tehtava on tarkastella asioita ja ilmidita kriittisesti useista eri nakdkulmista ja
nostaa esiin myos epakohtia ja tyytymattdémyytta aiheuttavia seikkoja. Kaupungin toiminnan
arvostelu on osa hallinnon julkisuutta.

UUSIA MEDIAYHTEISTYON MUOTOJA
* Vaikuttajamarkkinointi julkisuuden henkilén, blogistin tai tubettajan kautta

* Sisadltomarkkinointi



Uutiskriteerit ja uutiskynnys

Media arvioi aiheiden uutisarvoa ja paattaa uutisoidaanko aiheesta vai ei uutisen ajankohtai-
suuden, kiinnostavuuden, l[aheisyyden, merkityksen ja yllattavyyden perusteella. Se, ylittaako
uutinen uutiskynnyksen riippuu myds tarjolla olevista muista uutisista eli paivakohtaisesta
uutistilanteesta, uutisen huomioarvosta ja vaikuttavuudesta.

Uutiskriteerit Uutiskynnys
Ajankohtaisuus Onko uutisia paljon tarjolla?
Kiinnostavuus Mediajulkisuus: Odotetaanko asiasta
lisatietoja?
Laheisyys Uutiskanavien ja asiakkaiden tarpeet:
Onko uutisella paljon kohteita, joihin se
vaikuttaa?
Merkitys Seuranta: Miten merkittava tai tunnettu
asia on entuudestaan?
Yllattavyys Onko uutinen yllattava, odottamaton
tai poikkeuksellinen suuren
yleison silmin katsottuna?

Tarkein uutiskriteeri on uutisen tai nakékulman tuoreus. Koska media tavoittelee aina
uusia tuoreita uutisia, uutinen on yleensa vain vahan aikaa esilla mediassa. Esimerkiksi sama
tapahtuma ei ole uutinen vuodesta toiseen, ellei tapahtumaan ole tullut muutoksia tai tapah-
tumasta uutisoida jollakin lukijoita kiinnostavasta tai ajankohtaisesta nakokulmasta. Uutiseksi
ei aina nouse aihe, jota medialle tarjotaan. Uutisarvo syntyy hankkeen, tapahtuman tai paa-
toksen sisalldsta ja merkityksesta median kuluttajille ja kohderyhmille. Viranhaltijan tai kau-
pungin tydntekijan tulisi [6ytaa aiheesta “koukku”, jolla han saa uutisen julkaisukynnyksen yli.

4.2 Mediatiedotteet ja tiedotustilaisuudet

Uutisvinkki tai tiedote yleensa riittaa. Mediatiedote on tiedotusvalineille uutisen pohjaksi
tarkoitettu tiedotteen muotoon laadittu teksti. Mediatiedote |ahetetaan yleensa sahkopostilla
tai tiedotejakelupalvelun kautta uutistoimituksiin. Mediatiedotteita lahettavat yritykset, jarjes-
tot ja yhdistykset, joskus myds julkisuuden henkilot. Mediatiedote liittyy usein ajankohtaiseen
tapahtumaan, hankkeeseen, nimitykseen, organisaation saamaan huomionosoitukseen tai
yrityksen tai yhteisén talouteen tai muuhun ajankohtaiseen asiaan, jolla [ahettajan arvion
mukaan on uutisarvoa.

Yleisperiaate on, ettda Nurmeksen kaupungin tiedotteet Iahetetaan samanaikaisesti kaikille
tiedotejakelulistan tiedotusvalineille, joista keskeisimpia ovat Yla-Karjala-lehti,

Karjalainen ja Pohjois-Karjalan radio. Media tavoittelee yleisdja kiinnostavia uutisaiheita, jotka
se voi julkaista ensimmaisena ja joihin silla on yksinoikeus. Siksi toimittajat yleensa toivovat,
etta voisivat saada kiinnostavan juttuaiheen yksinoikeudella. Vain silloin, kun tiedotus-

valine on itse havainnut uutisaiheen tai markkinointiviestinnassa, joka ei kuulu kunnan
lakisaateisen tiedottamisen piiriin, voidaan uutista tarjota yksinoikeudella valitulle tiedotusva-



lineelle.

Yleensa tiedotteen laatii se, jolla on asiasta eniten tietoa, tai hanen valtuuttamansa henkild.
Liitteessa 2 on ohjeet tiedotteen kirjoittamiseen.

Uutisvinkki on tiedotetta epdvirallisempi tapa ottaa yhteytta tiedotusvalineisiin. Uutisvinkkeja
voivat antaa myos yksityishenkilot sahkopostilla, verkkomedian yhteydenottolomakkeella,
sosiaalisen median palvelujen kautta, puhelimitse tai tapaamisissa tiedotusvalineiden
edustajien kanssa.

Tiedotustilaisuus on aiheellista jarjestaa silloin, kun halutaan esitella medialle jotain pai-
kan paalla olevaa tai kun medialta on odotettavissa aiheesta runsaasti kysymyksia, joihin
tiedote yksin ei vastaa. Avajaiset, vihkidiset, merkittavan hankkeen aloittaminen ja kunnan
myontamat palkinnot ja huomionosoitukset ovat esimerkkeja tiedotustilaisuuden arvoisista
tapahtumista. Myds vakava hairidtilanne, kuten onnettomuus, tulipalo, lomautukset, irtisa-
nomiset tai laajat palvelujen muutokset vaativat tiedotustilaisuuden. Medialle on annettava
tilaisuus kysya ja saada vastauksia. Huom. Vaikka toimitus haluaisi lahettaa toimittajan paikal-
le/juttukeikalle tilaisuuteen, toinen kiireellisempi uutisoinnin arvoinen aihe voi menna edelle,
eika toimittaja saavukaan paikalle.

Tiedotustilaisuus kannattaa jarjestaa alkuviikosta ja aamupaivalla klo 10-14. Jos uutinen kos-
kee tiettya paikkaa, tiedotustilaisuus pidetaan mahdollisuuksien mukaan siella. Median julkai-

TIEDOTUSTILAISUUDEN KUTSUUN
* Tiedotustilaisuuden aihe
* Aika ja paikka
* Tieto keita kunnan edustajia on paikalla
« Kuka antaa lisatietoja ennen tiedotustilaisuutta

suaikataulu kannattaa huomioida. Kirjallinen kutsu lahetetaan viikkoa ennen.
Toimituksia voi muistuttaa tarkistussoitolla pari paivaa ennen tiedotustilaisuutta. Talloin
kerrotaan lisatietoja, jos uusia asioita on tullut esille. Kriisitilanteissa kutsu luonnollisesti
lahetetaan heti, kun paikka ja aika on paatetty.

Tilaisuudessa on etukateen sovittu puheenjohtaja. Puheenjohtaja avaa ja paattaa
tilaisuuden, esittelee paikallaolijat, jakaa puheenvuorot ja pitaa huolen ajankaytosta.
Sopiva tilaisuuden kesto on maksimissaan tunti. Tiedotustilaisuuteen varataan materiaalia
jaettavaksi (kutsu, tiedote, mahdolliset lisatiedot). Materiaali Iahetetaan tilaisuuden jalkeen
medialle.



5 VERKKOVIESTINTA JA SOSIAALINEN MEDIA

Verkkoviestinta on tiedonvalitysta, asiointia ja vuorovaikutusta internetin, intranetin,
sosiaalisen median ja sahkopostin valityksella.

Nurmeksen kaupungin sidosyhmaviestinnan kanavia ovat kaupungin verkkosivut ja
sosiaalisen median kanavat. Nurmes.fi-verkkosivut ovat asioinnin ja palveluviestinnan tarkein
kanava seka ajankohtaisten uutisten ja tiedotteiden julkaisukanava. Verkkosivut ovat myos
tiedotuskanava kuntalaisten vaikuttamismahdollisuuksista.

Kuntalaki maarittaa, etta kunnan jarjestamia palveluja ja toimintaa koskevat keskeiset tiedot
tulee julkaista yleisessa tietoverkossa. Siella tulee julkaista myds kunnan ilmoitukset, yleisen

tiedonsaannin kannalta tarpeelliset tiedot, kokouskutsut, asialistat ja paatospoytakirjat.
Sosiaalisen median kanavat ovat yha tarkeampia kuntalaisten osallistamisen ja vuoro-

vaikutuksen kanavia. Kunnan sahkagisten kanavien kohderyhmat, tavoitteet ja sisallét on
koottu alla olevaan taulukkoon.

Kanava

Kohdetyhma

Tavoite

Sisaltd

* Kunnan palvelut eri
sidosryhmille
. . + Paatosten uutisointi
K}Jntalalsgﬁ .mekSEt Tiedonvalitys + Ajankohtaiset uutiset
. Tiedotusvalineet ! - .
www.nurmes.fi ) B Palautteenkeruu » Tietoa vaikuttamis-
Muut viranomaiset S . )
TySnhakijat Kuntamarkkinointi mahdollisuuksista
y + Kehittaminen ja hankkeet
» Toiminnan muutokset
* Rekrytointi
« Uutisten jakaminen
Tiedonvalitys * Asiat, ilmi6t, tunnelmat
Kuntalaiset Vuorovaikutus + Valokuvat, videot
Facebook Nurmeksesta kiinnostuneet Kuntalaisten osallistaminen ja | « Osallistaminen ja kyselyt
Tulevat kuntalaiset sitouttaminen + Palautteen vastaan-
Tyénhakijat Kuntamarkkinointi ottaminen ja palaut-
Rekrytointi teisiin vastaaminen
* Rekrytointi-ilmoitusten jako
. Tiedonvalitys S
LinkedIn $ugenv;;|l<igar;tala|set Kuntamarkkinointi Rekrytointi-ilmoitukset
y ) Rekrytointi
lai Tiedonvalitys ja kuntalaisten ’ \li'dkeOt (mlrln. VaItUUStOE i
Youtube Kuntalaiset ) sitouttaminen okoustallenteet, matkailu,
Nurmeksesta kiinnostuneet . Lo tapahtumat)
Kaupungin markkinointi S
* Asiat, ilmi6t, tunnelmat
) . . » Nostot ajankohtaisista
Tiedon- ja tunnelmien e
Blogi(t): Kuntalaiset valittdminen _‘?é’;ﬁ:;‘?
gitL). Nurmeksesta kiinnostuneet Kuntamarkkinointi :
. * Suunnitelmat / taustat
Vuorovaikutus T
* Asiat, ilmi6t, tunnelmat
. . Nuorten tavoittaminen ja » Kaupungin palvelut ja
TikTok Nurmeksesta kiinnostuneet osallistaminen ajankohtaiset asiat
Tulevat tyontekijat Mielikuvien luominen ¥:Ioak#t\:1ar;[1'a\{c“'j:(r)r'1[uut
Instagram Matkailijat Tiedottaminen ap 1at]
. ) ajankohtaiset
Asukkaat Osallistaminen VA
* Asiat, ilmiot ja tunnelmat




5.1 Nurmeksen kaupungin verkkosivut

Nurmeksen kaupungin verkkosivut ovat sidosryhmaviestinnan padakanava ja "kotipesa”.
Kaupungin verkkosivut ovat tarkea tietolahde niin kuntalaisille, luottamushenkildille,
tiedotusvalineille kuin kunnassa toimiville yrityksille ja yhdistyksillekin.

Verkkosivuilta 16ytyy ajankohtaisia uutisia, tiedotteita ja kuulutuksia seka tietoa kattavasti
kaupungin toiminnasta ja palveluista. Verkkosivuilta 16ytyvat myo6s kuntalaisille suunnatut
asiointipalvelut ja lomakkeet ja ohjaus niihin. Tiedottamisen lisaksi Nurmeksen kaupungin
verkkosivut ovat tarkea vaikuttamisen ja tulevaisuudessa myo6s kuntamarkkinoinnin kanava.
Verkkosivuilla kerrotaan myos paatoksenteosta ja kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamis-
mahdollisuuksista ja ohjataan palautteenantokanaviin.

Verkkoviestinnassa korostuu nopeus. Verkkosivujen kautta tulleisiin kysymyksiin ja
palautteisiin tulee vastata kuten muihinkin palautteisiin niin nopeasti kuin mahdollista.
Verkkosivujen kautta lahetetty palaute valitetaan aiheesta vastaavalle kaupungin viran-
haltijalle tai vastuuhenkildlle. Jos vastauksen selvittdminen vie aikaa, on verkkoviestinta-
etiketin mukaista ilmoittaa palautteen antajalle, etta palaute on kasittelyssa ja hanen
asiaansa palataan heti kun mahdollista.

Jos palautteen antaja on jattanyt yhteystietonsa, palautteen antajalle on hyva vastata, vaikka
palautteessa ei suoranaisia kysymyksia esitettaisikaan. Nimettomiin, epamaaraisiin ja
asiattomiin viesteihin ei ole tarpeen vastata. Myds palautelomakkeella ilmoitetut mahdolliset
asiavirheet kaupungin verkkosivuilla oikaistaan mahdollisimman pian.

SAHKOISIA PALVELUJA NURMEKSESSA ESIM.
« Karttapalvelu
* Miunpalvelut
« Kuntarekry

» Rakennusvalvonnan sahkdinen lupa-
jarjestelma

* Kuntalaisaloite.fi

* Wilma-jarjestelma kouluille, vanhemmille ja
oppilaille

Nurmeksen kaupungin hallintopalvelut vastaa Nurmeksen kaupungin verkkosivujen
www.nurmes.fi ylldpidosta ja kehittamisesta. Kukin palvelualue vastaa omien sivujensa
sisallosta ja paivityksesta.

5.2 Viestinta sosiaalisessa mediassa

Merkittava osa viestinnasta ja vuorovaikutuksesta kaydaan sosiaalisessa mediassa.
Sosiaalisen median kayttd palvelee monia eri tavoitteita. Nurmeksen kaupunki kayttaa
sosiaalista mediaa tiedottamiseen, vuorovaikutukseen, osallistamiseen ja palautteen-
antokanavana, mutta myos palvelujen markkinointiin.

Toisaalta sosiaalinen media tarjoaa tyontekijoille myds mahdollisuuksia ammatilliseen
verkostoitumiseen seka osaamisen kehittamiseen ja jakamiseen. Nurmeksen kaupunki
kannustaakin tydntekijoitaan verkostoitumaan ja tuomaan esille asiantuntemustaan
sosiaalisen median valineissa kuten blogeissa, wikeissa, keskustelufoorumeilla ja yhteiso-



medioissa. Osallistuminen sosiaalisen median palveluihin on suotavaa, mutta ei pakollista.

Sosiaalisen median kanavat ovat erinomainen tapa keskustella
asiakkaiden ja sidosryhmien kanssa, saada palautetta ja kehittaa
toimintaa seka omaa osaamista ja verkostoitua myés ammatillisesti.

Sosiaalisessa mediassa kannattaa kayttaa epavirallista ja rentoa kielta aivan kuin puhuisi
vastaanottajalle. Vaikeaselkoista viranomaiskielta on syyta valttaa. Viestit ovat usein lyhyita.
Aina, kun mahdollista, kannattaa sosiaalisen median paivityksista linkittaa yksityiskohtaisem-
piin tietoihin verkkosivuilla. Muun muassa Twitterissa ja Instagramissa paivityksissa on syyta
kayttaa hashtageja (#avainsana) eli aihetunnisteita, joilla kayttajat hakevat palveluista ja 16yta-
vat itseaan kiinnostavia sisaltoja.

Nurmeksen kaupungilla on sosiaalisen median tilit Facebookissa, Instagramissa, TikTokis-
sa, YouTubessa ja Linkedlnissa. Lisaksi tiedottamisessa kdytetaan sahkdista uutiskirjetta.
Kaupungin eri palveluilla ja yksikoilla on lisaksi omia sosiaalisen median kanavia. Kaupungin
sosiaalisen median kanavat ovat listattu kaupungin verkkosivuille osoitteessa www.nurmes.fi/
some. Jos listasta puuttuu yllapitamasi kanava, ilmoita siita kaupungin hallintopalveluun.

Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta. Perustettuja profiileja tulee paivittaa saan-
nollisesti ja esitettyihin kysymyksiin ja kommentteihin vastata avoimesti ja mahdollisimman
nopeasti. Kun julkaiset kuvia tms. sisaltéa sosiaalisessa mediassa, huomioi tekijanoikeudet.
Sosiaalisen median palvelujen ristiin linkittdmiseen ja paivitysten ristiin jakamiseen kannattaa
panostaa.

Uuden sosiaalisen median tilin luomisen tulee olla perusteltua. Harkitessasi uutta some-tilia,
mieti ja kirjaa ylos ainakin: mihin tarkoitukseen tili perustetaan, ketka ovat viestinnan koh-
deryhmat, ketka yllapitavat palvelua ja miten onnistumista ja tuloksia mitataan. Hyvaksyta
uuden tilin luonti viestintatiimissa. Varmista myos, etta palvelun yllapitotunnukset [6ytyvat
myo6s muulta tiimiltasi ja Nurmeksen kaupungin hallintopalvelusta yllapitajamuutosten ja
tietoturvahydkkaysten varalta.

Tydntekijalla lojaliteettivelvollisuus tyontajaansa kohtaan

Vaikka toimit sosiaalisessa mediassa yksityishenkiléna, sinua voidaan pitaa myoés
tydyhteisdsi edustajana. Jos mainitset sosiaalisen median palvelun henkildprofiilissa
tyonantajasi tai tydsahkopostiosoitteesi, esiinnyt talldin myds Nurmeksen kaupungin
edustajana.

Tyontekijaa sitoo lainsaadanndssa maaritelty loja-
liteettivelvollisuus tydnantajaa kohtaan.

Salassa pidettavien asioiden kertominen julkisesti,
omien esihenkildiden julkinen

haukkuminen tai tydnantajaa vahingoittavat julki-
set puheet eivat ole hyvaksyttavia.

Epaasiallisen kohtelun nollatoleranssi koskee
my0s toimintaa sosiaalisessa mediassa.
Sosiaalista media ei pida kayttaa tyopaikan sisais-
ten asioiden, ongelmien ja ristiriitojen kasittelyyn.
Ristiriitatilanteet, samoin kuin keskustelua vaativat




tilanteet, tulee aina ottaa esille Iahiesihenkilon tai johtajien kanssa.

Henkildon liittyvia kommentteja on syyta valttaa. Kysy aina tyokaveriltasi etukateen lupa, jos
kaytat tai jaat heihin liittyvaa tietoa verkossa. Ole kunnioittava tyokavereita ja esihenkiloa
kohtaan. Muista vaitiolovelvollisuus asiakkaan asioista.

Asioista saa olla eri mielta ja oman mielipiteensa saa ilmaista hyvien kaytostapojen mukai-
sesti. Oma mielipide tulee kuitenkin ilmaista yksityshenkilona, ei kaupungin tai sen yksikdn
virallisena kantana. Erityisesti sosiaalisessa mediassa toimiessa on tarked erottaa toimiiko
siella yksityishenkilona vai kaupungin edustajana. Kaupungin virallisen kannan asioihin antaa
asiayhteyden kannalta keskeisin esihenkil6 tai johtaja.

Tietoturva- ja suoja

Nurmeksen kaupungin kayttamissa sosiaalisen median palveluissa tulee noudattaa tietotur-
vapolitiikkaa ja tietosuojaohjeistuksien mukaisia kaytanteita, jotka paivitetadn vuoden 2023
aikana. Salassa pidettavia ja luottamuksellisia tietoja ei saa kasitella, tallentaa tai jakaa yksi-
tyiseen kayttoon tarkoitetuissa sosiaalisen median palveluissa tai ulkoisissa, pilvipalveluna
ilmaiseksi tarjottavissa tallennuspalveluissa. Pida huoli ettei kaupungin sisaisia tai ei-julkisia
tyotiedostoja tai luottamuksellisia tietoja tai henkildtietoja joudu tata kautta vaariin kasiin.
Sosiaalisessa mediassa liikkuu myds viruksia sisaltavia tiedostoja ja linkkeja. Jos epailet vies-
tin aitoutta, varmempaa on jattaa linkki tai tiedosto avaamatta ja ilmoittaa asiasta Meitalle.
Jos huomaat somekanavissa Nurmeksen kaupungin toimintaan tai henkiléstoon kohdistuvaa
hairintaa, uhkailua, huijauksia tai muita vaarinkaytoksia, ilmoita niista asianhallintapaallikolle,
tietosuoja- ja tietoturvavastaavalle sahkopostitse. Sosiaalisen median tyokaytdssa tulee nou-
dattaa samaa varovaisuutta kuin muussakin internetin kaytdssa, silla sen kautta levitetaan
my0s roskapostia, haittaohjelmia ja tehdaan identiteettivarkauksia.

Some-kuvat ja -videot ja tekijaoikeudet

Julkisella paikalla (kuten kadut ja puistot, kirjastot ja koulut) valokuvaaminen on sanavapaus-
lain nojalla paasaantdisesti sallittua, mutta julkaiseminen on eri asia. Lupa seka kuvaamiseen
etta julkaisemiseen kannattaa kysya kuvattavalta. Valokuvassa selkedsti tunnistettavan hen-

kilon kuvaa ei saa kayttaa ilman hanen kirjallista suostumustaan. Alaikaisen ollessa kyseessa
vaaditaan lisaksi vanhempien lupa.




Sosiaalista media koskevat samat tekijanoikeussaannot kuin muutakin verkkoa. Al3 koskaan
julkaise verkossa tai ota sielta kayttoosi materiaalia (kuvia, videoita, tekstia, grafiikkaa), johon
sinulla ei ole lupaa tai jota ei ole erikseen tarkoitettu jaettavaksi.

Luottamushenkilona sosiaalisessa mediassa

Luottamushenkilot toimivat sosiaalisessa mediassa omalla profiilillaan tai erillisella poliitik-
koprofiilillaan. He edustavat somessa itseaan seka toimivat myds taustaryhmansa ja Nur-
meksen kaupungin lahettildind. Luottamushenkildiden tehtava on pitaa osaltaan huolta
Nurmeksen kaupungin maineesta ja edesauttaa positiivisen kaupunkikuvan ja ilmapiirin
rakentamista. Luottamushenkil6t voivat oikoa kaupungin toimintaa koskevia virheellisia kasi-
tyksia somekanavissa. Loan heittoon kaupunkia tai sen tyéntekijoita kohtaan luottamushen-
kilot eivat osallistu. Asiakokonaisuuksiin liittyvat faktat on syyta tarkistaa ennen keskustelua
sosiaalisessa mediassa. "Ei-julkisten" eli keskenerdiseen asiaan liittyvien asiakirjojen osalta
tiedon jakamiseen sosiaalisessa mediassa patevat samat saannoét kuin muuhunkin valmiste-
luvaiheessa olevan tiedon jakamiseen. Mahdollisuus tiedon jakamiseen tulee varmistaa asiaa
valmistelevalta viranhaltijalta. Salassa pidettavia tietoja tai sellaisia henkilotietoja, joita ei voisi
muutenkaan laittaa verkkoon, ei julkaista sosiaalisessa mediassa. Jos luottamushenkild on
myos tyo- tai virkasuhteessa kaupunkiin, somen kayttd tydaikana tulee suunnata tyoasioihin,
mikali se kuuluu tyotehtaviin.

» Sosiaalisen median kanavat: www.nurmes.fi/some

5.3 Sahkdposti ulkoisessa viestinnassa

Sahkdposti on kohdennettu viestinnan valine, jota kaytetaan yhdelle henkildlle tai rajatulle
joukolle suunnattuun viestintaan. Sahkdpostilla [ahetetdaan myds koko henkildstoa koskevia
tiedotteita silloin, kun viestin halutaan tavoittavan valittdmasti vastaanottajat,

esim. kaupungin palveluihin laajasti vaikuttavat hairidtilannetiedotteet.

Nurmeksen kaupungin tyontekijoiden on mahdollista kayttaa myds Teams -palvelua, jolla voi
viestia reaaliaikaisesti tyontekijoiden kesken (chat), jarjestaa puhelin- ja videoneuvotteluja
seka jakaa tiedostoja ja esittajan nayton palaverin aikana siihen osallistuville. Teamsissa on
mahdollista l[ahettaa pikaviesteja kahden henkilon kesken tai luoda ryhmakeskustelu.

PIKAVIESTINTA TEAMSISSA
ON KATEVA VALINE

* Nopeisiin kysymyksiin ja vastauksiin
* Aikataulujen sopimiseen kahden
henkildn tai ryhman kesken

Pikaviestinta sopii erityisen hyvin nopeisiin kysymyksiin ja vastauksiin seka aikataulujen koor-
dinointiin. Pikaviestinta helpottaa tyoskentelya vain silloin, kun tydpoytakoneella
tyoskennellessasi olet kirjautuneena Teamsiin.



6 MARKKINOINTIVIESTINTA

Markkinointiviestinta on osa Nurmeksen kaupungin viestintaa ja sen kautta tuodaan esiin
Nurmeksen kaupungin vahvuuksia ja strategisia painotuksia haluttujen mielikuvien
synnyttamiseksi ja kysynnan aikaansaamiseksi. Puhutaan myds kuntamarkkinoinnista.

Viestinnadssa tietoa kaupungista ja sen palveluista ja vahvuuksista jaetaan tasapuolisesti eri
sidosryhmille. Markkinointiviestinta on tavoitteellisempaa ja valituille ja rajatuille kohde-
ryhmille suunnattua. Viesti on pohjimmiltaan sama, mutta markkinointiviestinnassa se
muotoillaan usein tiiviimmin ja iskevammin.

Markkinointiviestinnan kanavat ja tavat. Markkinointiviestinndn muotoja ovat mainonta
lehdissa, verkossa ja hakusananmainonnan avulla, tiedotus- ja suhdetoiminta muun muassa
sponsorointi- ja tapahtumayhteistyon kautta ja myynninedistaminen esimerkiksi messuilla ja
nayttelyissa, hakukoneoptimointi ja vaikuttamisviestinta.

Sahkdista markkinointiviestintda on helpompi kohdentaa, sen vahvuutena on vuorovaikut-
teisuus ja sen tuloksia on myo6s helpompi mitata. Onnistunut sisaltomarkkinointi
kuten blogit ja niin kutsutut natiiviartikkelit printti- ja verkkomedioissa voivat
parhaimmillaan johtaa laajaan mydnteiseen nakyvyyteen verkossa.

herattavaa ja mieleenpainuvaa markkinointiviestintaa useissa eri

R kanavissa ja eri kohderyhmille. Yksi keskeinen imago-
markkinoinnin keino Nurmeksessa on tapahtumien tukeminen.

Kaupunki saa myonteista nakyvyytta tapahtumissa, hyédyn-
taa tapahtumia suhdetoiminnassa ja samalla tukee kaupungin
elinvoimaa ja yrittajyytta. Tapahtumayhteistydhon lahtemisen
periaatteena on, etta tapahtuma sijoittuu Nurmekseen tai liittyy
jollakin muulla tavoin nurmeslaiseen toimijaan ja se hyodyttaa
Nurmeksen asukkaita, yrityksia tai yhdistyksia.

:Q Nurmeksen kaupunki pyrkii toteuttamaan mydnteisia mielikuvia

MARKKINOINTIVIESTINTAA ON
» Mainonta ¢ Tiedotus- ja suhdetoiminta

* Myynninedistdminen * Hakukoneoptimointi
* Siséltomarkkinointi * Vaikuttamisviestinta




Kunnan markkinointiviestinnan kohderyhmia ovat
*» asukkaat ¢ (paluu)muuttajat « osaajat * yritykset
* investorit « paattajat « tapahtumakavijat « kunnan vieraat

Markkinointia ei voi kokonaan ulkoistaa. Toimialueet markkinoivat omia palvelujaan ja
hankkeitaan osaamisellaan. Parasta markkinointia onkin hyvasta asiakaspalvelusta, aidosta
osaamisesta ja asiantuntijuudesta nouseva palvelun laatu. Hallintopalvelut auttaa kaikessa
markkinointiin liittyvassa, kuten esitteiden ja muun materiaalin teossa. Osa markkinointivies-
tinnasta kannattaa toteuttaa kaupungin ulkopuolisilla viestintdaammattilaisilla.

Markkinointiviestinnan muistilista:

Maarittele kohderyhma, johon haluat vaikuttaa.
Mieti, minka vaikutuksen haluat saada aikaan.
Suunnittele viestin sisalto

(kuvamaailma, tunnelma, kirjoitustyyli)

Valitse viestintakanavat.

Valitse toteutus- ja arviointimenetelmat.

Kun olet toteuttanut kampanjan, mittaa miten se
onnistui.




7 VISUAALINEN ILME

Jokaisella kunnalla on maine - positiivinen, negatiivinen tai neutraali. Kaikki kunnan teot ja
tekematta jattamiset vaikuttavat maineeseen. Maine rakentuu arkisesta ty6sta ja vuorovai-
kutuksesta, kohtaamisista ihmisten valilla. Siksi jokainen Nurmeksen kaupungin tyontekija ja
kuntalainen on brandilahettilas.

» Graafinen ohjeisto: Intranet » Viestinnan ohjeet

7.1 Visuaalinen ilme ja graafinen ohjeistus

Yhtendinen ja tunnistettava visuaalinen ilme tekee Nurmeksen kaupungin viestinnasta
erottuvan, parantaa kaupungin tunnettuutta ja vahvistaa brandia. Kaikessa Nurmeksen
kaupungin viestinnassa kaytetaan Nurmeksen kaupungin graafisen ohjeiston mukaista
yhtenadista visuaalista ilmetta kdyntikorteista esitteisiin ja verkkosivuista muihin sahkaisiin
palveluihin ja materiaaleihin.

Nurmeksen kaupungin graafinen ohjeisto maarittelee kaupungin visuaalisen ilmeen ja
tarjoaa tyovalineet viestinnan toteuttamiseen. Graafinen ohjeisto maarittelee logon

ja vaakunan kayton seka typografian ja eri elementtien kayttdtavat. Lisaksi ohjeisto antaa esi-
merkkeja visuaalisen ilmeen kaytosta. Kaytdssa oleva graafinen ohjeisto tuli voimaan syksylla
2014.

Kun suunnittelet uuden materiaalin tekemista tai vanhan paivittamista, tutustu graafiseen
ohjeistoon ja varmista, ettd materiaali toteutetaan yhtendisen visuaalisen ilmeen mukaisesti.
Hallintopalvelusta saat tarvittaessa apua materiaalin toteuttamiseen yhtenaisen ilmeen
mukaisesti.

7.2 Logo, vaakuna ja markkinointitunnukset

Nurmeksen kaupungin vaakuna
Kaikilla kunnilla ja kaupungeilla on kaytdssaan heraldinen tunnus eli vaakuna. Nurmeksen
kaupungin vaakunaa kaytetaan valtuuston ja muissa virallisissa yhteyksissa.

Nurmeksen kaupungin logo

Nurmeksen kaupungin logoa kaytetaan kaikissa kaupungin markkinointi- ja viestintamateri-
aaleissa. Logoa kaytetaan ensisijaisesti varillisena ja tummilla varipohijilla valkoisena, musta-
pohjaista versiota vain silloin, kun julkaisu on mustavalkoinen.



Nurmes- Askeleen edella-tunnus
Nurmes- Askeleen edella -tunnusta kaytetaan muun muassa erilaisten tapahtumien yhtey-
dessa ja joissakin markkinointimateriaaleissa.

» Ohjeet vaakunan ja logon kaytdsta: intranet » Viestinnan ohjeet

7.3 Markkinointi- ja viestintamateriaalit

Nurmeksen kaupungin word-pohjaiset asiakirjapohjat ja powerpoint-esityspohjat on tehty
tukemaan ja helpottamaan jokaisen tydntekijan viestintaa. Loydat ne yhteiselta L-verkkole-
vylta Viestinta-kansiosta seka intranetista. Esittelykdyttoon on lisaksi muutamia valmiita
Nurmeksen kaupungin esittelykalvosarjoja, joista voi valita omaan esitykseen sopivat diat.
Kaupungin yhteinen kuvapankki [6ytyy henkildston yhteiselta verkkoasemalta L:\Yhteiset\ku-
vat. Kuvapankissa oleviin kuviin on vapaat kayttdoikeudet Nurmeksen kaupunkiin liittyvassa
viestinnassa, ellei toisin ole mainittu. Kuvapankista l6ytyy valokuvia muun muassa henkildista,
rakennuksista, palveluista ja tapahtumista. Muita kuvia viestintdan kannattaa etsia maksut-
tomista tai maksullisista kuvapankeista. Valitse kaupungin graafisessa ohjeistossa kuvattuun
Nurmeksen persoonaan sopivia kuvia.

NURMEKSEN KAUPUNGIN
VIESTINTAMATERIAALIT
* Kirje-, ja kayntikorttipohjat
* Asiakirja- ja esityspohjat
* Esittelydiasarjat
* Julkaisut ja esitteet mm. tilinpaatos-
ja talousarviokirjat
» Esitemateriaaleja osastoittain
» Vapaa-aikatoimen Vatti-esite - kysy ilmoitustilaa
my®ds muille palveluille

Nurmeksen kaupungin Youtube-kanavan videoita kannattaa hyddyntaa tarpeen mukaan.
Videoita |6ytyy muun maussa hankkeista, matkailusta, tapahtumista ja kaupungin paatdksen-
teosta.

» Asiakirja- ja esityspohjat seka viestinta- ja markkinointimateriaalit:

L-verkkolevy » Yhteiset -Viestinta




7.4 Messut, nayttelyt ja tapahtumat

Nurmeksen kaupunki on mukana monissa tapahtumissa, nayttelyissa ja messuilla. Apua
messuosaston suunnitteluun Nurmeksen kaupungin brandi-ilmeen mukaiseksi voit pyytaa
hallintopalvelusta. Hallintopalvelusta on lainattavissa messu- ja tapahtumakayttéén brandi-
ilmeen mukaisia roll- upeja ja mainoslakanoita. Muista osastokalusteista ja niiden painatuk-
sista vastaa tapahtumasta vastaava toimialue tai yksikko.

» Apua messuosaston suunnitteluun ja messutarvikkeet:

Hallintopalvelut » Johdon sihteeri ja toimistosihteerit

7.5 Muu maksettu mainonta ja tyépaikkailmoitukset

Nurmeksen kaupunki toteuttaa maksettua mainontaa tilanne- ja kampanjakohtaisesti erillis-
ten markkinointisuunnitelmien mukaisesti seka digitaalisesti etta printtimedioissa.
Kaytettavia paikallisia printtimedioita ovat muun muassa Yla-Karjala -lehti ja Karjalainen.
Toimialueet voivat mainostaa palveluitaan itsenaisesti harkitsemissaan kanavissa. lImoitukset
tulee toteuttaa Nurmeksen kaupungin graafisen ohjeen mukaisesti.

Tyopaikkailmoitukset

Avoimista tyopaikoista ilmoittamisesta vastaa kaupungin hallintopalvelut yhdessa rekrytoivan
osaston kanssa. Nurmeksen kaupungissa avoinna olevista tydpaikoista ilmoitetaan kaupun-
gin verkkosivuilla, Kuntarekry.fi-palvelussa ja TE-palvelujen Tyomarkkinatori- palvelussa seka
tarvittaessa printtimainontana.

» Avoimet tydpaikat:
www.nurmes.fi/avoimet-tyopaikat & Kuntarekry




-

Hairiotilanne-
viestinnan
muistilista

Mita on tapahtunut,

Missa on tapahtunut,

Mita on tehty ja tehdaan
tilanteen korjaamiseksi,
Miten tapahtuma vaikuttaa
ihmisten normaaliin eldamaan,
Toimintaohjeet, jos ne ovat
tarpeen ja

Mista, milloin ja kenelta saa
lisatietoja?

» Kriisiviestinnan toimintaohjeet valmiussuunnitelmassa:

Intranet » Ohjeet ja lomakkeet »

8 HAIRIOTILANNEVIESTINTA

Hairiotilantilanteissa ihmisten tiedontarve kasvaa. Mita nopeammin ja avoimemmin tiedote-
taan, sitd vahemman vaarat tiedot ja huhut leviavat. Hairiotilanteita ovat esimerkiksi hairiot
veden-, sahkdn- tai lammadnjakelussa, vakavat onnettomuudet ja uhkatilanteet, tulipalot,
tartuntatautiepidemiat, talouteen, rahoitukseen ja tietoturvaan liittyvat ongelmat tai oman
organisaation virheet ja niista aiheutuva negatiivinen julkisuus tai muu negatiivinen julkisuus.

Hairidtilanneviestinnan periaatteet.
Hairiotilanteen ulkoisella viestinnalla annetaan



kuntalaisille, yhteisdille ja muille sidosryhmille heidan tarvitsemiaan ohjeita, tuetaan
rauhallisuuden sailyttamista ja kumotaan vahingollisia huhuja. Ulkoisella viestinnalla
tiedotetaan toimenpiteista, joita on tehty turvallisuuden takaamiseksi ja normaalitilan

Hairidtilanneviestinnan paatavoitteena on
* varoittaa tapahtuneesta
* antaa toimintaohjeet lisavahinkojen

valttamiseksi
estaa huhujen leviaminen

auttaa organisaatiota palautumaan
normaalitilaan.

palauttamiseksi. Ulkoiseen hairiétilanneviestintaan sisaltyy myos yhteydenpito tarvittaessa
valtion viranomaisiin ja yhteistyd naapurikuntien tiedottajien kanssa.

Hairidtilanneviestinnassa korostuvat nopeus, avoimuus, luotettavuus, tehokkuus ja
selkeys. Nopea tiedottaminen estaa lisavahinkojen syntymista ja rauhoittaa ihmisia.
Se antaa myds mahdollisuuden tuoda ensimmaisena esille oma nakemys tapahtuneesta.

My@s hairidtilanteissa sisdinen viestinta hoidetaan aina ensin. Hairidtilanteessa oman
henkilokunnan pitaa tietda tapahtuneesta niin paljon, etta se osaa toimia tilanteen vaatimalla
tavalla. Sisdisella tiedotuksella turvataan tiedonsaanti ja keskindinen vuorovaikutus kunnan
hallinto-organisaation sisalla seka luottamushenkildille.

Hairidtilanteissa ulkoisen viestinnan padkanava ovat kaupungin verkkosivut ja niiden
ohella sosiaalisen median kanavat seka tarvittaessa perustettava palvelunumero.
Kaupungin vaihde ohjeistetaan tilanteen vaatimalla tavalla tarvittaessa, koska mita tahansa
on tapahtunut, lisatietoa todennakdisesti koetaan saada ensin puhelinvaihteen kautta. Hai-
ridtilanteessa viestintakanava valitaan tilanteen ja kohderyhman mukaan. Hairiétilannevies-
tinnan muita kanavia ovat intranet, tekstiviestit asukkaille, sahkdposti, mediatiedote ja tiedo-
tustilaisuus, paikallislehti, keskusradio, ilmoitustaulut ja koulujen, paivakotien ym. laitosten
kautta jaettavat tiedotteet.

Hairidtilanneviestinnassa tulee myds varautua tilanteisiin, joissa sahkoa ei ole ja tietoverkot
eivat toimi. Talloin kaytettavia kanavia ovat radio, kaiutinautot, tiedotteiden jakelu info-
pisteisiin seka asukkaille suoraan postilaatikkoon jaettavat tiedotteet (Iahettitoiminta).
Hairio- ja kriisitilanteissa viestinta on tarkea osa kaupungin toimintaa. Kaupungin
valmiussuunnitelmasta Idytyvat toimintaochjeet hairio- ja kriisitilanteiden viestintaan.

Vastuut hairidtilanteissa. Hairidtilanneviestintaa johtaa usein viranomainen kuten
pelastuslaitos, poliisi tai ymparistoviranomainen. Talldin kaupungin viestinta tukee muuta
viranomaistoimintaa, ellei kaupunki ole johtava viranomainen tilanteessa. Poikkeusoloissa
hairidtilanneviestinnan jarjestamisesta paikallisella tasolla huolehtii kaupunki. Hairio-
tilanneviestinnan ylin paatantavalta on kaupunginhallituksella, hairidtilanneviestinnasta ja
sen johtamisesta vastaa kaupunginjohtaja ja hanen alaisuudessaan hallintopalvelut.
Poikkeusoloissa kaupungin viestintaa tarvittaessa tehostetaan. Talldin hallintojohtaja toimii
johtokeskuksen tiedotuspaallikkéna apunaan tiedotusyksikko, jonka tydvoima kootaan
paaosin hallintopalvelun henkilostosta



Liite 1 Kaupungin viestintaa ohjaava lainsaadanto

Kuntalaki 22 § ja 29 §:

"Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttdjille, jarjestoille ja muille
yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitda koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta,
tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatésten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinndssaan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkil6tietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinndssa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.

Kunnan asukkailla ja palveluiden kayttajilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
Valtuuston on pidettava huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:
1)  jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;
2)  selvittamalla asukkaiden mielipiteita ennen paatoksentekoa;
3)  valitsemalla palvelujen kayttdjien edustajia kunnan toimielimiin;
4)  jarjestamallda mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;
5)  suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessa palvelujen kayttdjien kanssa;

6) tukemalla asukkaiden, jarjestdjen ja muiden yhteisdjen oma-aloitteista asioiden
suunnittelua ja valmistelua.”

Muuta lainsadadantoa
. Hallintolaki (434/2003)
. Kuntalaki (410/2015)
. Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
. Maankaytto- ja rakennuslaki (132/1999)
. Ympéristonsuojelulaki (527/2014)
. Tietosuojalaki (1050/2018)
. Laki julkisista hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista (1397/2016)
. Laki julkisista kuulutuksista (34/1925)

. Laki sananvapauden kayttamisesta joukkoviestinndssa (460/2003)

. Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) + muutossaadokset

. Laki tyonantajan ja henkiloston vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa (449/2007)

. Arkistolaki (831/1994)

. Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
(1030/1999)

. Tekijanoikeuslaki (404/1961)



Liite 4: Malli tiedotteelle

Tiedotteessa kdytetddn Nurmeksen kaupungin kirjelomakepohjaa (lomakepohja ladattavissa
L:kansio/Yhteiset/xxx). Tiedotteen mitta saa olla enintddn yhden A4-arkin verran.

Nurmeksen kaupunki tiedottaa
Julkaistavissa X.X.XXxx
Otsikko kertoo tiedotteen tarkeimman asian

Paadotsikon on oltava ytimekas, napakka ja huomiota herattava. Otsikon on kerrottava
tiedotettavasta asiasta kaikki olennainen. Tarkeimmat asiat kirjoitetaan tiedotteen otsikkoon ja
kahteen ensimmaiseen lauseeseen. Tasta alusta on kaytava ilmi se, miksi tiedote on tehty ja
miksi se on tehty juuri nyt. Jos tiedote |ahetetaan tiedotusvalineille sahkdpostitse, on
muistettava otsikoida myos sahkdpostiviesti selkeasti ja aihetta kuvaavasti.

Seuraavissa kappaleissa kasitellaan asiat tarkeysjarjestyksessa. Taustatiedot sijoitetaan
tiedotteen loppuun. Tiedotteen tekstiosaan on syyta tiivistda koko tiedotettava asia, koska
toimittajilla ei valttamatta ole aikaa perehtya laajoihin taustamateriaaleihin.

Tiedotteen alun on vastattava kysymyksiin kuka, mita, missa, milloin, miten ja millaisin
seurauksin.

Teksti on kirjoitettava valmiiksi uutismuotoon, jotta se on helppo julkaista tarvittaessa
sellaisenaan. Tiedotteen tyylin on oltava asiallinen, mutta tylsa sen ei tarvitse olla.

Tiedotteessa on kaytettava selkedaa ja ymmarrettavaa yleiskielta, ei sivistyssanoja, ammattikielta
tai lyhenteita, elleivat lyhenteet ole yleisesti tunnettuja. Tiedotteessa on kdytettava lyhyita ja
selkeita lauseita. Tiedotteessa kannattaa kdyttaa mahdollisimman vahan numeroita, silloin kun
niita on tarpeen kayttaa, kannattaa niita pyoristaa.

Tiedotetta laadittaessa on oltava erityisen tarkka siita, etta luvut, nimet ja tittelit ovat oikein.
Tiedoteteksti on ennen sen julkaisemista kaytettava tarkistettava myos silla henkilolle, joka
merkitdan lisatietojen antajaksi.

Tiedotteen loppuun merkitdan selkeasti se, kuka antaa asiassa lisatietoja (ja milloin han on
tavoitettavissa). Tiedotetta ldhetettdessd on aina varmistettava, etta lisdtietojen antaja on
varmasti tavoitettavissa. (Esim. Lisdtietoja: ammattinimike etunimi sukunimi, toimialue, puh.
XXxX, etunimi.sukunimi@nurmes.fi)



Lisatietoja:
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