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Mikali tdhan ei ryhdyta, jaa toimintaohjeisto pelkaksi
” paperiksi” vailla sisdistdmist4 ja sitoutumista.”
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YLEISTA

Jokainen organisaatio haluaa itselleen hyvan maineen ja imagon.
Lahtdkohtana on organisaation identiteetti, joka on kooste sen yksil6iden
identiteettikasityksista.

Yhteisen identiteetin muokkaaminen vie aikaa. Se muokkautuu vain keskinaisessa
vuorovaikutuksessa, ei tiedottamalla. Kunkin yksilon itsetuntemus omassa tydsséén on
edellytys yhtendisen organisaation syntymiselle.

Maine on sitd, mitd ymparisto ja sidosryhmat ajattelevat ja puhuvat organisaatiosta.
Imago puolestaan on se kuva, jonka organisaatio pyrkii itsestdén heijastamaan ulospain.

Organisaation hyva maine ei synny markkinointikampanjoilla, vaan se edellytt&a aina
aitoja, hyvid tekoja, hyvia sidosryhmésuhteita ja hyvaa viestintaa.

Imago- ja markkinointiviestinnélld voidaan vaikuttaa maineeseen vain rajallisesti.
Padasiassa maine muokkautuu arkipaivaisten toimien, kayttaytymisen ja kohtaamisten
kautta.

Viestintd ei ole pelkkid sanoja, vaan myds ilmeitd, eleitd ja kayttaytymistd. Vahintaan
yhta tarkeaa kuin mita sanot, on se miten sanot, tai jopa mita jatat sanomatta.

Jos sanallinen ja sanaton viestinta (ilmeet, eleet, kdytos) ovat ristiriidassa, sanaton
Vvoittaa.

Toimiva ja hyvd, vuorovaikutteinen organisaatiokulttuuri luo edellytyksié hyvalle
viestinndlle. Se ei synny itsestddn eika sitd voi ostaa ulkoa, vaan se edellyttaa yhteista
nakemyst ja tahtotilaa.

Viestinnédn toimintaohjeiston kanavoituminen toimintatavaksi edellyttaa
prosessinomaista tyotapaa, yhdessa tyostamista sekd kaupunginhallituksen sisélla etté eri
toimialoilla. Mikéli tahén ei ryhdyt4, jaa toimintaohjeisto pelkiksi ’paperiksi” vailla
sisaistdmista ja sitoutumista.

Vuosi 2015 on nimetty kaupunkistrategiassa Hyvan Palvelun Vuodeksi
Siihen on syyté valmistautua monin tavoin. Mm. asiakaspalvelukoulutus henkilostolle
pitéisi huomioida koulutusohjelmissa.
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AANEKOSKEN KAUPUNGIN VIESTINNAN TAVOITTEET

Aanekosken kaupunki haluaa viestinnalla edistaa asukkaiden, yrittajien, tyontekijoiden
ja yhteistyokumppaneiden tiedonsaantia, osallistumista ja vaikuttamismahdollisuuksia.

Kaupunki uskoo, ettd onnistuessaan viestinté ja tiedotustoiminta luovat myonteista
kaupunkikuvaa, kasvottaa paatoksentekoa, lisda luottamusta, parhaimmillaan se on
kaupungin imagomarkkinointia ja synnytta4 positiivista mielikuvaa ja hyvéd mainetta
avoimesta ja vuorovaikutteisesta kaupungista.

Myonteisen ja hyvan kaupunkikuvan syntyminen vahvistaa Aanekosken kaupungin

mainetta uudistuvana, avoimena, asukaistaan valittdvana kaupunkina.

Viestinnan tavoitteiden toteutumista arvioidaan saannollisesti. Tulokset kasitellaan seka
luottamustoimielimissé ettd ty0yksikoissé.

VIESTINNAN ORGANISOINTI, RESURSSIT, PROSESSIT

ULKOINEN VIESTINTA

Ulkoinen viestintd on kuntalaisille kaupungin toiminnasta ja paatoksenteosta tapahtuvaa
tiedottamista. Ulkoinen viestintd on myos nk. markkinointiviestinta.

Kaupunginhallitus johtaa viestintdtoimintaa. Kaupunginjohtaja vastaa seka viestinta —
ettd tiedotustoiminnan toimivuudesta. Keskushallinnon hallintojohtaja vastaa
viestintdohjeiden antamisesta ja siihen liittyvasta koulutuksesta seka
luottamushenkil6stélle ettd toimialojen henkilostolle.
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Jokainen toimialajohtaja vastaa oman alansa aktiivisesta ja oma-aloitteisesta
tiedottamisesta kuntalaisille, yrityksille ja eri sidosryhmille.

Viestinnan tulee olla avointa, nopeaa, ajan tasalla olevaa tasapuolista kuntalaisille,
yrityksille ja kaikille tiedotusvalineille.

Viestinnan tulee olla selkedd niin, ett4 vastaanottaja ymmartédd misté on kyse olematta
alan asiantuntija.

Paatoksista tiedotetaan heti kun paatokset on tehty. Laaja-alaisista kaupunginhallituksen
paatoksista ja linjauksista tiedottaa yleensa kaupunginhallituksen puheenjohtaja ja
kaupunginjohtaja ellei muuta sovita.

Normaalista kokouspaatoksista tiedottaa toimielimen esittelija tai sihteeri.
Toimielinten kokouksista kerrotaan paatokset, mahdolliset danestykset mutta
toimielimessa kaytyja keskusteluja ei referoida.

Jos jarjestetéén tiedotustilaisuus, se toteutetaan kaikille tiedotusvalineille samaan aikaan
ja tasapuolisesti. Kutsu tiedotustilaisuuteen toimitetaan ajoissa.

Jos jokin tiedotusvaline on itse keksinyt jonkin teeman tai aiheen, josta se haluaa tehda
artikkelin tai haastattelun, mediaa kunnioitetaan, eika kerrota muille tiedotusvalineille.

Y leisperiaate viestinnéssa ja tiedottamisessa on avoimuus, aktiivisuus ja oma-
aloitteisuus. Tamantyyppisesté toiminnasta hyotyvat kaikki.

Jokainen toimiala voi my0s aktiivisesti ryhtyd nk. markkinointiviestintaan eli
markkinoimaan omaa palveluaan.

Se lisad tunnettuutta, luo henkildstdlle motivaatiota ja kasvattaa ammattiylpeytta.
Muutamat kaupungin tydyksikot toimivat jo jonkin verran markkinointiviestinndn
alueella.
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HORISONTAALINEN VUOROPUHELU

Sosiaalinen media on uusi, tehokas ja edullinen valine, joka oikein hyddynnettyna
palvelee kaikilla viestinndn sektoreilla. Sosiaalisessa mediassa korostuu yhteisollisyys,
lasndolo ja kohtaaminen.

Kaksisuuntaisena se tarjoaa erinomaisen foorumin nopealle tiedonvalitykselle ja
valittdmalle palautteelle. Sosiaalinen media vaatii persoonaa, mielipiteitd, ndkokulmia ja
saannollista lasndoloa. Sosiaalisen median hyddyntdminen kaupungin tiedotuksessa
vaatii persoonan, joka on valmis pistdméaén itsensa likoon, osallistumaan keskusteluun
saannollisesti ja huolehtimaan siitd, ettd sosiaalisessa mediassa esille nousseet
kansalaisten toiveet menevét organisaatiossa valmistelijoiden ja paatoksentekijoiden
tietoon.

Sosiaalisen median kayttoon kannustetaan.

SISAINEN VIESTINTA

Sisdinen viestinta on organisaation sisalld tapahtuvaa henkil6éiden, henkiléstéryhmien ja
eri toimintayksikoiden vélista tiedonkulkua. Avoin ja nopea tiedonkulku parantaa
ty6ilmapiirid ja vahvistaa yhteisoidentiteettia.

Toimiva viestintd on aina kaksisuuntaista. Tieto motivoi, sitouttaa ja luo tavoitteellisen
ilmapiirin. Epétietoisuuden vaikutukset ovat painvastaiset. Jos sisainen viestinta
epéonnistuu, huhut korvaavat hiljaisuuden tai puutteelliset tiedot.

Sisdisen viestinndn toimivuudesta vastaa kunkin toimialan toimialajohtaja ja
tyoyksikossa jokainen esimies.

Viestint4 on tarked jontamisen valine.

Ajan tasalla ja ennakoiva tiedottaminen ja viestind on muutostilanteissa keskeinen.
Tyontekijan on tiedettava mité yksikossa tapahtuu ja mitd muutoksia on tulossa.
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Sisdinen viestintd on vuorovaikutusta eli tarkoittaa myos sitd, etta esimies vastaa aina
tyontekijoiden kysymyksiin, puheluihin ja sahkdposteihin kohtuuajassa. Jos ei ehdi heti
vastaamaan, on syyta edes ilmoittaa, koska on tavattavissa tai koska vastaa kysymyksiin.

Viestintd on organisaation keskustelukulttuuria ... mitd ja miten meill& puhutaan.

Sisdisen viestinnan vélineita ovat sisdinen intranet, sahkoposti ja puhelin, mutta
merkittavin véline on kasvokkain kohtaaminen. Tuolloin vélittyvat myos viestinnéssa
oleelliset seikat kuten kéaytds, ilmeet ja eleet.

Sisdisessa viestinnassd, yleensa johtamisen ja toiminnan kehittdmisessé yhdessa
prosessointi vahvistaa ty0yhteison toimintakulttuuria ja sitouttaa yhteiseen
tavoitteelliseen toimintaan. Siksi prosessinomainen tydtapaa on myos viestinnan osalta
korostettava.

MITEN VIESTINTA TAPAHTUU ARJESSA?

Milloin on syyta tiedottaa? (aina kun on ajankohtaista kerrottavaa kuntalaisille)

Mité voidaan tiedottaa? (yleisperiaate on, ettd kaikista asioista voidaan tiedottaa,
huomioiden salaiset asiat, jokaisen toimialan on selvitettdva oman toimialansa osalta
lainsdaddannon méaaraykset koskien salassapitoa ym. seikkoja)

Kuka tiedottaa? (jokainen toimialajohtaja vastaa oman toimialansa tiedottamisesta ja
sen toimivuudesta mutta eri asioihin voidaan nimeté vastuuhenkilot, joiden tehtéviin
kuuluu tiedottaminen)

Kenelle tiedotetaan? (kaikille, jota asia koskee tai jos se on yleinen kuntalaisia koskeva
asia, paatos jne.. tiedotetaan normaalia tiedotuskanavia kéayttaen kaikille
tiedotusvalineille yhta aikaa)

Mita valineita kaytetaan? (kotisivut, intra, lehdisto, ym.. tilanteen mukaan)
Miten palaute otetaan vastaan ja miten reagoidaan? (kaikki palaute on ko.

vastuuhenkilon kéaytava lapi ja vastattava jos palaute on asiallinen ja siihen liittyy
kysymyksia; suositellaan sosiaalisen median kaytt0& keskustelukanavana!)
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KRIISIVIESTINTA

Kriisiviestintd on niin merkittdva kaupungin toiminnoissa, etté siitd on toimialoilla ja
koko kaupunkikonsernilla erilliset, yksityiskohtaiset ohjeet, jotka on laadittu
poikkeusoloja varten.

VIESTINNAN JA TIEDOTUSTOIMINNAN TOIMIVUUDEN SEURANTA

Toimiva viestintd ja tiedotustoiminta edellyttad, ettd sitd seurataan ja arvioidaan
saannollisesti. Seuranta tehdédén sisaisen viestinnan osalta henkilostokyselyilla ja
vuosittain kaytavissa kehityskeskusteluissa.

Ulkoisen viestinnén ja tiedotustoiminnan toimivuutta seurataan asukas/asiakas
kyselyilla.

Seurannan tuloksia arvioidaan riittavan usein. Ulkoisen viestinnan toimivuutta
esim. hallituskausittain.

Sisaisen viestinnan toimivuuden tuloksia arvioidaan samalla, kun tehdaan esim.
henkilOston tyotyytyvaisyyttd koskevat kyselyt.

Ulkoisen ja sisdisen viestinndn seurannan toteuttamisesta vastaa hallintojohtaja.

Seurannan tulokset kerrotaan seka luottamushenkildille ettd koko henkilostolle.
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VIESTINNAN HUONEENTAULU

PUHU IHMISTEN KIELTA
OTA KAYTTOON HYVAT KAYTOSTAVAT
OLE TAVOITETTAVISSA
OTA AVOIMESTI VASTAAN PALAUTE
KOHTELE ASIAKASTA KUTEN HALUAISIT ITSEASI KOHDELTAVAN
MIETI MITA SANOT, MITEN SANOT TAI MITA JATAT SANOMATTA
OLE AVOIN
PYSY TOTUUDESSA — KERRO TOSIASIAT, EPAMIELUISATKIN
MUISTA LAKI JA ETIIKKA
PIDA SANASI
MUISTA, ETTA EDUSTAT KAUPUNKIA MYOS VAPAA-AIKANASI

VIESTINTA ON MIELIKUVIA - NIIN ON JOS SILTA NAYTTAA





