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1. Johdanto

Kajaanin kaupunki on varautunut toimintojensa yllapitoon poikkeuksellisissakin oloissa. Téssd
kriisiviestintdsuunnitelmassa kerrotaan tehostetun viestinnén tehtivisti ja toiminnan periaatteista hiirio- ja
kriisitilanteissa. Suunnitelmassa kisitelldédn my0s kriisiviestinnin organisointia, vastuita sekd viestinndn kanavia.

Kriisiviestintdsuunnitelma on osa valmiussuunnittelun kokonaisuutta. Uhkamallit, kriittiset palvelut ja -kohteet
maidritellddn Kajaanin kaupungin valmiussuunnitelman yleisessé osassa.

Viestintd on organisaation strategista toimintaa ja olennainen osa johtamista. Viestinnén merkitys korostuu
erityisesti hdirio- ja kriisitilanteissa, jolloin kuntalaisten, henkil6ston seké eri sidosryhmien tiedontarve kasvaa
merkittavasti.

Kajaanin kaupungin viestintéd toteutetaan hiirio- ja kriisitilanteissa timén suunnitelman mukaisesti.
Kriisiviestintdsuunnitelman antamia yleisid linjauksia tarkennetaan toimialojen valmiussuunnitelmissa.

Kriisiviestinté on tehostettua perusviestintdi, joka edellyttdd suunnittelua, ennakointia, kouluttautumista ja
harjoittelua. Kajaanin kaupunki varautuu hiirio- ja kriisitilanteiden viestintddn jérjestdmélld koulutuksia,
osallistumalla harjoituksiin seka yllapitimalla tarvittavaa teknistd osaamista. Kaupungin viestinté- ja
markkinointiyksikon varautumisesta kerrotaan tarkemmin konsernipalveluiden varautumissuunnitelmassa.
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2. Tehostettu viestinta hairio- ja kriisitilanteissa — tehtavit ja
periaatteet

Erityistilanteissa varaudutaan tehostettuun viestintdan. Kajaanin kaupunki nostaa viestintdvalmiuttaan, jos
organisaatiossa tai sen ymparistdssé tapahtuu jotain poikkeavaa, joka vaikuttaa henkildstoon ja/tai kuntalaisiin.
Erityista tarvetta tehostettuun viestintdan on silloin, kun ihmisiin kohdistuu henkeen tai terveyteen liittyvaa uhkaa
joko kaupungin oman toiminnan piirissé tai sen ulkopuolella.

Viestinnisti vastaavien tehtdvini on turvata kuntalaisten, oman henkiloston, luottamushenkil6iden,
sidosryhmien ja median tiedonsaanti kaupungin palveluiden jarjestimisesti ja kaupungin toimista myds
erityistilanteissa.

Hairio- ja kriisitilanteiden johtamisen ja tehostetun viestinnén tavoitteena on tilanteen hallittu hoitaminen,
mahdollisten vaaratilanteiden ja lisdvahinkojen torjuminen, toimintaohjeiden antaminen seké luottamuksen
ylldpitdminen ja vaéran tiedon levidmisen hillitseminen.

Kriisiviestinti on tehostettua perusviestintiii, jonka periaatteet ovat samat kuin kaupungin muussakin
viestinnissi. Kajaanin kaupungin viestintd on avointa, luotettavaa, tasapuolista ja tehokasta. Kriisiviestinnédssi on
keskeistd nopea reagointi, selkeys ja rauhallisuus. Viestintd on jatkuvaa, monikanavaista ja perustietoja toistavaa.
Kriisiviestinndssa kiinnitetdin erityistd huomiota viestinndn saavutettavuuteen, silld tieto tapahtuneesta ja
toimintaohjeet tulee olla kaikkien saavutettavissa.

Erityistilanteiden viestinnéssa kerrotaan olennaiset tapahtumat, niiden laajuus ja seuraukset, arvioitu kesto,
mahdolliset toimintaohjeet, korjaavat toimenpiteet ja milloin annetaan lisitietoa.

Hairio- ja kriisiviestinndssa ei usein voida odottaa, ettd tilannekuva on tdydellinen ja tiedottaa asiasta vasta sen
jélkeen. Télloin viestinnin kdynnistdminen kestdi liian kauan. Tilanteesta joudutaan usein viestiméén pieni pala
kerrallaan, ja tietoja tiydennetéén heti, kun uutta tietoa on kaytettdvissa.

2.1. Hairi6- tai kriisiviestinndn kdaynnistyminen ja viestinnan vastuut

Yleisperiaatteena on, etté kriisitilanteissa toimivaltainen viranomainen johtaa operatiivista toimintaa ja vastaa myds
viestinndstd. Yleensd timé on pelastusviranomainen tai poliisi. Kajaanin kaupungin vastuulla on viestid kaupungin
palveluista ja muutoksista palveluissa.

Kajaanin kaupunki on myos informaatiota kokoava ja jakava taho. Kriisitilanteissa kaupunki jakaa
viestintdvastuussa olevan viranomaisen tuottamaa tietoa ja ohjaa ihmisid oikean tiedon l4hteille. Toimivaltainen
viranomainen tekee paitokset lisdtiedottamisesta.

Hairio- ja kriisitilanteissa viestintdvastuut ovat niilld henkil6ill, joilla ne ovat normaalistikin (ks. yhteystiedot liite
2). Tilanteen vakavuus miérad, johdetaanko toimintaa toimialalta, kaupungin hiiriétilanteiden johtoryhmésta tai
jopa alueellisesti tai valtakunnallisesti.

Kun kaupunkikonsernissa huomataan poikkeava tilanne, siitd ilmoitetaan omalle esihenkil6lle ja halytetddn
tarvittaessa apua (112). Esihenkild arvioi tilanteen ja ilmoittaa siitd toimialan johdolle ja tarvittaessa kaupungin
johdolle seké kaupungin viestintdyksikolle.

Toimialoja koskevissa tilanteissa ulkoisesta ja sisdisesti viestinndstd vastaa toimialajohtajat yhdessa
kaupunginjohtajan kanssa. Viestinnin kéytinnon toteutuksessa on aina tarvittaessa mukana kaupungin viestinnén ja
markkinoinnin yksikko. Héiridtilanteet koskettavat yleensd useampia toimialoja, jolloin yhteistyon tarve
toimialojen kesken korostuu myos tiedottamisessa.
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Poikkeusoloissa ja laajemmissa héiridtilanteissa kaupungin viestinti- ja markkinointiyksikko tekee ja koordinoi
viestintdd kaupunginjohtajan ja héirictilanteiden johtoryhmén ohjeistuksen mukaisesti yhteisen tilannekuvan
pohjalta. Héiridtilanteiden johtoryhmén koollekutsumisesta, kaupunkitason héirio- ja kriisiviestinndn
kaynnistdmisestd sekd johtokeskuksen perustamisesta paéttdd kaupunginjohtaja. Mikéli héiridtilanne jatkuu
pitkddn, on viestinti jérjestettiva tarpeen mukaan vaikka ympérivuorokautisesti. Talloin on varmistettava, ettd
viestintitehtdvissa on riittdvasti henkilostoa.

2.2. Hair16- ja kriisiviestinndn kolmiportainen asteikko

Kajaanin kaupungin viestinndssé kéytetdan hairididen ja kriisien luokitteluun kolmiportaista asteikkoa.

+Erittdin vakava ja erittdin
kiireellinen — héiridtilanteiden
johtoryhma koolle, viestinté- ja
markkinointiyksikko koordinoi
viestintda.

*Esimerkkeja:
Suuronnettomuudet,
vesijohtoveden saastuminen,
vakava vikivallanteko, terrori-
isku, laajamittainen pitka
siahkokatko, vakava
kyberhyokkays, laaja
ruokamyrkytys,
rajaturvallisuuden vakava
hairio.

Keltainen hiiriod

*» Vakava hiiri6 — viestinnésta
sovitaan tapauskohtaisesti.

*Esimerkkejd: Onnettomuudet ja
tulipalot kaupungin toimitiloissa,
merkittavat palvelukatkokset
esimerkiksi sahkon- tai
vedenjakelussa, vakavat sdan aari-
ilmiét, merkittavit
palvelunestohyokkaykset tai
tietoliikennehairiot, vakava
tietovuoto, vikivallanteko,
vakavat uhkatilanteet,
ympéristdonnettomuus,
elintarvikehuollon vakava hiirio,
laaja tyotaistelu, mainekriisi.

Sininen héirio

* Normaalitoimia enemmén
viestintéd vaativa tilanne —
viestintd toimialalla, viestinta- ja
markkinointiyksikkoa
konsultoidaan tarvittaessa.

* Esimerkkeja: Kaupungin palveluja
vaikeuttavat tai muuttavat
héiridtilanteet, tyonseisaus,
kaupunkiin kohdistuvat
valeuutiset tai somehuijaukset,
kaupunkilaisten arkeen
pidempikestoisesti vaikuttavat
muutokset (esimerkiksi tietydt).

3. Hairio- ja kriisiviestinndn kohderyhmat ja kanavat

Viestinnésti vastaavat maérittelevét erityistilanteiden viestinnidn kohderyhmit ja kanavat aina kulloisenkin tilanteen
mukaan. Kajaanin kaupungin kaytossi olevat sisdisen ja ulkoisen viestinnin kanavat 16ytyvit liitteestd 3.

Péadsaantona on, ettd tiedotus hoidetaan normaaliolojen mukaisesti kaupungin verkkosivujen, virallisten sosiaalisen
median kanavien, kdytdssd olevien muiden sédhkdisten tiedotuskanavien, palvelupisteiden seké tiedotusvélineiden

kautta.

Kriisiviestinndssd huomioidaan ainakin seuraavat kohderyhmiit:

o tyontekijat, joita kriisi koskettaa

e palveluiden asiakkaat, joita kriisi koskettaa
e kaupungin muu henkildsto, johto ja padttdjat
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e kaupunkilaiset
e muut sidosryhméit

3.1. Sisdinen viestintd henkilostolle ja luottamushenkiloille

Sisdisen tiedonkulun onnistuminen on olennainen osa kriisinhallintaa, silld tiedon téytyy kulkea mahdollisimman
hyvin kriisid hoitavien toimijoiden kesken. Tietoa tapahtuneesta ja toimintaohjeista vilitetiin mahdollisimman pian
esihenkildille ja esihenkil@iltd alaspéin. Esihenkildiden vastuulla on varmistaa, ettd hiirid- ja kriisitilanteissa tieto
saavuttaa kaikki alaiset.

Tapahtuneesta viestitddn ensin henkilostolle, jotta henkildsto ei saa ensitietoa tapahtuneesta median kautta.
Henkiloston, ja etenkin sisdisen asiakaspalvelun ja kaupungin neuvonnan pitdd tietdd, miten poikkeava tilanne
vaikuttaa kaupungin palveluihin ja mité asiasta kerrotaan asukkaille.

Henkildsto pidetién ajan tasalla koko héirio- tai kriisitilanteen ajan. Kun henkil6stdlle kerrottava tieto on
ajantasaista ja riittdvaa, tiedot tapahtuneesta vilittyvét myds henkildston kautta mahdollisimman oikeana
organisaation ulkopuolelle.

Myos kaupunginhallituksen ja -valtuuston puheenjohtajat pidetddn jatkuvasti tietoisina kriisin etenemisesta.

3.2. Ulkoinen viestintd kuntalaisille, sidosryhmille ja medialle

Ulkoista viestintdd maérittdd kaupungin rooli erityistilanteessa. Kriisitilanteissa toimivaltainen viranomainen johtaa
operatiivista toimintaa ja vastaa my0s viestinndsti. Kaupungin vastuulla on viestid kaupungin palveluista ja
muutoksista palveluissa.

Kiriisitilanteissa kaupunki jakaa viestintdvastuussa olevan viranomaisen tuottamaa tietoa ja ohjaa ihmisid oikean
tiedon ldhteille. Kaupungin viestinnéssd ei spekuloida tilannetta median haastatteluissa, eikd kommentoida
toimivaltaisen viranomaisen viestintidvastuulle kuuluvia asioita.

Hairio- ja kriisitilanteiden aikana on térked tunnistaa, kenelld kaupungin sidosryhmisté on rooli tilanteen
hoitamisessa. Viestinndn on pidettdvi erityisen tiivis yhteys néihin toimijoihin. Yhteistoiminta eri organisaatioiden
kesken varmistaa sitd, ettd kaikki toimivat yhteisen tilannekuvan mukaisesti.

Tarvittaessa kaupunki voi viestid my0s yhteistydssé eri sidosryhmien tai muiden ulkopuolisten toimijoiden
kanavissa. Kajaanin kaupunki l4hettda tiedotteet Kainuun hyvinvointialueelle ja hyvinvointialue 1dhettia tiedotteet
Kajaanin kaupungille jo normaaliolojen aikana. Kainuun hyvinvointialueen tiedotteet nousevat automaattisesti
RSS-sydtteend kaupungin verkkosivuille.

Tiedotusvilineistd erityisesti paikallinen media on kriisitilanteessa keskeinen tiedonviélittdja, joten toimiva
yhteistyd median kanssa on kriisitilanteissa tarkedd. Tiedotusvélineitd kohdellaan tasapuolisesti. Mediaviestinnéssa
kaytetdan kaupungin tiedotejakelujérjestelméé, joka sisdltdd ajantasaiset median yhteystiedot. Tiedotteet vélitetdan
nopeasti, ja tarpeen mukaan jirjestetdén tiedotustilaisuus. Mediaviestintd on kriisitilanteessakin avointa, aktiivista
ja palvelevaa.

Mahdolliset tiedotustilaisuudet jarjestetdén yhteisty0ssd viranomaisten ja muiden kriisin toimijoiden kanssa.
Kaupungin héiriétilanteiden johtoryhma nime#a lausuntojen antajan, joka puhuu kaupungin edustajana medialle.

3.3. Verkkoviestintd ja sosiaalinen media

Kajaanin kaupungin verkkosivusto osoitteessa www.kajaani.fi sekd kaupungin Facebook- ja Instagram-tilit ovat
erityistilanteiden keskeisimmaét ulkoisen viestinnén verkkoviestintikanavat.
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Kiriisin tason ja pituuden mukaan Kajaanin kaupungin verkkosivustoa kéytetédn eri tavoin viestintékanavana.
Etusivua ja ajankohtaista-osiota kéytetédn kriisitiedon vélittdmiseen. Jos kriisi pitkittyy tai vaatii paljon
informaatiota, sivustolle luodaan lisidksi oma opastava sivunsa, jolle lisdtdan kriisid koskevat tiedotteet seka
kootaan mahdolliset toimintaohjeet ja tarvittavat yhteystiedot.

Sosiaalisen median kanavat rauhoitetaan kriisin ajaksi muulta sisélloltd. Sosiaalisessa mediassa ei ryhdyté
keskusteluun, vaan selkeésti informoiden ohjataan alkuperiisen ja varmistetun tiedon I&hteelle kaupungin
verkkosivuille.

3.4. Vaaratiedote ja viranomaistiedote

Vaaratiedote on viranomaisen antama tiedote, joka voidaan antaa silloin, kun vaarallisen tapahtuman seurauksena
voi aiheutua hengen- tai terveysvaara ihmisille tai merkittdvé vaurioitumis- tai tuhoutumisvaara omaisuudelle.
Kaupunki ei voi itse ldhettdd vaaratiedotetta, vaan sen ldhettivit poliisi- tai pelastusviranomaiset. Vaaratiedote
vilitetddn véestolle tiedoksi ensisijaisesti radiossa. Lisdksi vaaratiedote voidaan vélittdd televisiossa, jos tiedotteen
antava viranomainen niin paattaa.

Muuksi viranomaistiedotteeksi tiedotetta kutsutaan silloin, kun ihmisten henkeen, terveyteen tai omaisuuteen
kohdistuva vaara ei ole viliton. Tiedote luetaan sopivassa vilissd radiossa. Muu viranomaistiedote on vilitettava
véestolle heti, kun se on mahdollista ohjelmatoimintaa kohtuuttomasti héiritsemétta.

3.5. Poikkeukselliset viestintakanavat

Kajaanin kaupunki on varautunut tilanteiseen, jossa normaalit viestintékanavat eivit toimi. Sellaisia voivat olla
esimerkiksi tilanteet, jolloin verkkosivusto, puhelinyhteydet ja séhkoposti eivit ole kiytossa.

Mikali normaalit kanavat eivit ole kaytettdvissd esimerkiksi pitkdkestoisen sdhkokatkon vuoksi, paperitiedotteita
jaetaan téssé kriisiviestintdsuunnitelmassa liitteessé 3 maériteltyihin poikkeuksellisiin kanaviin. Jos tulostaminen
tai kopiointi ei ole mahdollista, tiedotteet kirjoitetaan ja jaellaan kaupungin viestinti- ja markkinointiyksikon
koordinoimana.

Tiedotustilaisuudet pidetddn Kajaanin kaupungintalon valtuustosalissa.
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4. Viestinnan jalkityo ja arviointi

On tirkeéd tiedottaa asioista riittdvén kauan akuutin kriisivaiheen jalkeenkin.

Kun héirio- tai kriisitilanne on mennyt ohi, tiedotetaan palvelujen palautumisesta ennalleen, tarvittavien
korjaustdiden etenemisesté sekd mahdollisista pysyvistd muutoksista. Aktiivisella tilanteen jélkiseurannalla ja siitd
viestimiselld hdlvennetdén kriisin aikana syntyneitd epaluuloja ja pelkoja.

Tarvittaessa voidaan organisoida myds seka sisdinen ettd ulkoinen loppuinfo, jossa tilanteen kulku, paattyminen,
vaikutukset ja seuranta ynnd muut tarvittavat seikat selostetaan lyhyesti.

Kriisin paityttya viestinnésta ja tilanteen johtamisesta vastanneet kokoontuvat palautepalaveriin, jossa kdydaén lapi
kriisitilanteen hallintaa, sen onnistumisia ja haasteita. Palautetta pyydetddn tarvittaessa myos keskeisiltd
sidosryhmilti. Jélkiarvioinnin perusteella paitetéén kriisiviestinnén kehittdmisen toimenpiteisté.

Kajaanin kaupunki | Pohjolankatu 13, 87100 Kajaani | Y-tunnus 0214958-9 | puhelin 08 615 51 | www kajaani.fi



M . . : Kriisiviestintisuunnitelma 7(18)
Kajaanin kaupunki

LIITE 1: Muistilista kriisiviestintaan

Ota tilanne haltuun

Selvitd mahdollisimman nopeasti, miten ja misté tilanne on saanut alkunsa.

Varmista yhdessé kriisijohdon kanssa, etti kidytossd on yhteinen ja ajantasainen tilannekuva.

Pida tilannepaivékirjaa viestinndn tapahtumista.

Selvitd, keité kaikkia kriisi koskee ja organisoi viestintd sen mukaisesti.

Selvitd, kuka tiedottaa ja antaa lisétietoja medialle. Viestintdvastuu on padsaintodisesti kriisitilannetta johtavalla
viranomaisella (esim. poliisi tai pelastuslaitos).

Informoi heti avainryhmié: kaupungin hairiétilanteiden johtoryhma, kaupunginhallituksen ja -valtuuston
puheenjohtajat, kaupungin viestinté- ja markkinointiyksikkd.

Aloita sisdinen ja ulkoinen viestintd

Kayta seka sisdisessd ettd ulkoisessa viestinndssd normaaliaikana luotuja viestintdkaytantoja.

Viesti tapahtuneesta ensin henkildstolle, jotta henkildsto saa ensitiedon oman organisaation kautta eika
mediasta.

Sisdiseen asiakaspalveluun ja Kajaani Infoon ohjataan mahdollisimman pian tieto tapahtuneesta ja sen
vaikutuksista sekd mahdolliset toimintaohjeet.

Pida henkil6std koko ajan tietoisena tapahtumien etenemisesté. Jaa mediatiedotteet my0s henkilostolle
(intranet).

Ota ulkoisessa viestinnédssd huomioon eri kieliryhmét ja erityisryhmét.

Muista viestintdyhteistyd sidosryhmien kanssa. Etenkin niiden tahojen kanssa, joilla on rooli tilanteen

hoitamisessa.

Organisoi mediapalvelu

Kiriisin laajuus vaikuttaa mediaviestintéén: onko kyse paikallisesta vai valtakunnallisesta tai jopa
kansainvélisesti uutisesta.

Kaupungin viestinté- ja markkinointiyksikko laatii tiedotteet ja organisoi tiedotustilaisuudet tarvittaessa myos
viikonloppuisin ja iltaisin.

Hairidtilanteiden johtoryhmaéssa sovitaan etukiteen, ketkd antavat haastattelut.

Organisoi mediaseuranta seki tarvittaessa my0s sosiaalisen median seuranta. Korjaa julkisuudessa olleet
virheelliset tiedot médratietoisesti ja asiallisesti.

Omaisten ja uhrien auttaminen

Opasta tarvittaessa kuntalaisia kriisiavun pariin. Sosiaali- ja kriisipdivystys vastaa psykososiaalisesta tuesta.
Suuronnettomuuden kriisiryhmaé antaa tarvittaessa psyykkisté ensiapua onnettomuuspaikalla.

Muista vaitiolovelvollisuudet. Poliisi tiedottaa 1&dhiomaisille. Mahdollisten loukkaantuneiden ja kuolonuhrien
henkilGtietoja ei anneta tiedotusvélineille.

LIITE 2: Viestinnan vastuut hairio- ja kriisitilanteissa ja
yhteystietolista

(Tarkistettu 4.11.2024)

Poikkeusoloissa ja laajemmissa hiiriotilanteissa kaupungin viestintd- ja markkinointiyksikko tekee ja koordinoi
viestintdd kaupunginjohtajan ja héirictilanteiden johtoryhmén ohjeistuksen mukaisesti yhteisen tilannekuvan
pohjalta.

Kaupungin hiiridtilanteiden johtoryhméa
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e Kaupunginjohtaja, p. 044 7100 303, jari.tolonen@kajaani.fi (johdon sihteeri p. 044 7100 534,
stina.huovinen@kajaani.fi)

Hallintojohtaja, p. 044 7100 216, tuija.aarnio@kajaani.fi

Tekninen johtaja, p. 040 678 246, jussi.heikkinen@kajaani.fi

Sivistysjohtaja, p. 044 7100 235, mari.selin@kajaani.fi

Talousjohtaja, p. 044 4214 300, joni.partanen@kajaani.fi

Henkilostojohtaja, p. 044 7147 551, jyrki.komulainen@kajaani.fi

Kehitysjohtaja, p. 044 7100 217, risto.hamalainen@kajaani.fi

Kehityspaallikko, p. 044 7100 231, tuula.romppanen@kajaani.fi

Viestinté- ja markkinointipaillikkd, p. 040 624 2251, milja.korhonen@kajaani.fi

Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitoksen johtaja, p. 040 6709 640, anni.miettunen@kao.fi
Kajaanin Mamselli -litkelaitoksen johtaja, p. 044 7100 241, tuija.vuorinen@kajaani.fi
Kajaanin Vesi -liikelaitoksen johtaja, p. 044 7100 258, juha.nurminen@kajaani.fi

Kaupungin viestinti- ja markkinointiyksikko

e Viestintd- ja markkinointipaéllikko, p. 040 624 2251, milja.korhonen@kajaani.fi
e Viestintdsuunnittelija, p. 040 198 6678, jarkko.piirainen@kajaani.fi

e Viestinnin yleissdhkoposti: viestinta@kajaani.fi

Sisdinen ja ulkoinen asiakaspalvelu

e Sisdinen asiakaspalvelu, p. 08 61 551, neuvonta@kajaani.fi
o Kajaani Info, p. 08 6155 2555, kajaani.info@kajaani.fi

¢ Kirjaamo: kajaani@kajaani.fi

Toimialoja koskevissa tilanteissa ulkoisesta ja sisdisestd viestinndstd vastaa toimialajohtajat yhdessi
kaupunginjohtajan kanssa. Tulosalueilla ja eri yksikoissd viestintdvastuut ovat niilld henkil6ill4, joilla ne ovat
normaalistikin.

Konsernipalvelut-toimiala

o Kaupunginjohtaja, p. 044 7100 303, jari.tolonen@kajaani.fi (johdon sihteeri p. 044 7100 534,
stina.huovinen@kajaani.fi)

Elinvoimapalvelut

e Kehitysjohtaja, p. 044 7100 217, risto.hamalainen@kajaani.fi

Henkilostopalvelut

e Henkilostojohtaja, p. 044 7147 551, jyrki.komulainen@kajaani.fi

Hallintopalvelut

¢ Hallintojohtaja, p. 044 7100216, tuija.aarnio@kajaani.fi

Talouspalvelut

e Talousjohtaja, p. 044 4214 300, joni.partanen@kajaani.fi

Sivistystoimiala
e Sivistysjohtaja Mari Selin, p. 044 7100 235, mari.selin@kajaani.fi

Varhaiskasvatus
e Tulosalueen johtaja, p. 044 7101 720, kaisa.mattila@kajaani.fi

Perusopetus
e Tulosalueen johtaja, p. 044 7100 142, kalle.komulainen@kajaani.fi

Kulttuuri- ja nuorisopalvelut

e Tulosalueen johtaja Mari Selin, p. 044 7100 235, mari.selin@kajaani.fi

o Kulttuuripalvelut, Kulttuuri- ja tapahtumapééllikko, p. 044 7100 922, minna.tuunainen@kajaani.fi
¢ Kaupunginkirjasto, kirjastotoimenjohtaja, p. 044 7100 431, joni.rahja@kajaani.fi
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Kainuun Museo, museonjohtaja, p. 044 7100 450, antti.makinen@kajaani.fi

Kajaanin Taidemuseo, taidemuseon johtaja, p. 044 7100 461, pirjo.immonen@kajaani.fi
Kaupunginteatteri, teatterinjohtaja, p. 040 3528 003, anni.mikkelsson@kajaani.fi
Nuorisopalvelut, nuorisopééllikkd, p. 044 4214 358, sanna.oikarinen@kajaani.fi

Ympiristotekninen toimiala
e tekninen johtaja, p. 040 678 246, jussi.heikkinen(@kajaani.fi

Maankdytto-, suunnittelu- ja viranomaistulosalue
e suunnittelupééllikkd, p. 044 7100 034, jari.kauppinen@kajaani.fi

Tilakeskus
e toimitilapaillikko, p. 044 7100 302, markku.haverinen@kajaani.fi

Kunnallistekniikka ja liikunta
e kaupungininsinddri, p. 044 7100 176, matti.nousiainen@kajaani.fi
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LIITE 3: Listaus viestintikanavista hairio- ja kriisitilanteissa

Sisdisen viestinndn kanavat

Ensisijaiset sisdiisen viestinnin kanavat ovat kaupungin intranet (liséiksi koulutusliikelaitoksella oma
intranet), Teams, sihkoposti ja puhelin. Pdéiperiaate on, ettd intranetid kéytetédn, kun informoidaan koko
henkilostdd nopeasti. Sdhkopostin kéytté on mahdollista, kun tiedotetaan pienemmalle vastaanottajamaérille
(esimerkiksi esihenkilot). Kaupungin henkilostdd ohjataan seuraamaan viestintdd my06s kaupungin verkkosivuilla ja
sosiaalisessa mediassa.

Liséksi: Sdhkoiset ilmoitustaulut, kiinteistokohtaiset kuulutusjérjestelmét sekd paperiset tiedotteet
ilmoitustauluille/kahvihuoneisiin seka tarvittaessa henkildstolle jérjestettdvit infotilaisuudet.

Ulkoisen viestinndn kanavat

Kajaanin kaupungin verkkosivusto osoitteessa www.kajaani.fi sekii kaupungin Facebook- ja Instagram-tilit
ovat erityistilanteiden keskeisimmiit ulkoisen viestinniin kanavat. Kaytettavissé ovat myos YouTube-kanava,
LinkedIn seka oppilaitosten ja varhaiskasvatuksen viestintidviline Wilma.

Lisdksi: Sahkdiset ilmoitustaulut, kaupungin asiakaspalvelunumerot ja asiakaspalvelupisteet, Kajaanin Veden
massatekstiviestijarjestelmd, Virve (Suomen viranomaisradioverkko).

Mediaviestinndssa ja -seurannassa kéytetddn padsdintoisesti viestintd- ja markkinointiyksikdn koordinoimaa
kaupungin tiedotejakelu- ja mediaseurantajirjestelmaa.

Mikdli normaalit kanavat eivit ole kdytettivissd esimerkiksi pitkdikestoisen sdhkokatkot vuoksi, paperitiedotteita
Jjaetaan seuraaviin paikkoihin:

Kajaani Info/sisdinen asiakaspalvelu, Pohjolankatu 13
Pédkirjasto, Seminaarinkatu 15

Lehtikankaan monitoimitalo, Rinnekatu 2

Lohtajan kirjasto, Menninké&isentie 1

Otanmaien kirjasto, Uunimiehentie 6

Kétonlahden koulu, Katonkuja 7

Nakertajan koulu, Jousitie 15

Kuluntalahden koulu, Kulunkierto 2
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LIITE 4: Tiedotepohja hairio- ja kriisiviestintaan
Péaivimaara, klo

OTSIKKO

Tiedotteen teksti:

e Mitd on tapahtunut?

e Missd ja milloin?

e Misti syysti?

e Mitké ovat vaikutukset ja millaista aluetta koskevat? Vaikuttaako tapahtuma johonkin kuntalaisten palveluun tai
muuhun keskeiseen toimintaan?

e Millaisia toimia tilanteen korjaamiseksi tehdddn/on jo tehty?

e Annetaanko tilanteeseen toimintaohjeita?

e Milloin aiheesta saadaan lisdtictoa ja miten?

Lisétietoja:
nimi ja ammattinimike
puhelin, sdhkoposti

Jos tilannetta varten on perustettu verkkosivu, lisitidén sen osoite tiedotteeseen.
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LIITE 5: Tiedotustilaisuuden jarjestimisen muistilista

Viestinndn muistilista tiedotustilaisuutta varten:

Tiedotustilaisuus jarjestetdin erityisesti mitd huomattavampi vaaratilanne on kyseessi tai miti laajemmin tilanne
vaikuttaa tai on vaikuttanut. Suunnittele infon kulku yhdessé keskeisten sidosryhmien kanssa niiltii osin kuin

Varaa paikka tilaisuudelle.

Valmistele ja ldhetd mediakutsu. Laadi kutsu lyhyeksi ja nasevaksi. Ilmoita tilaisuuden aika ja paikka
selkedsti.

Sparraa tilaisuudessa esiintyvéit kaupungin edustajat.
Varaa tarjoilu (tarvittaessa).
Varaa infomateriaali yhteystietoineen ja kopioi sitd valmiiksi.

Toimi tilaisuuden vetdjani. Tiedotustilaisuuden vetdji jakaa puheenvuorot seké toimittajien
kysymysvuorot.

Tilaisuus kestdd yleensd korkeintaan tunnin, jonka jilkeen toimittajille annetaan mahdollisuus tehda
erillishaastatteluja.

Laadi tarvittaessa jélkitiedote.

mahdollista.

Jilkitiedote

Jos on tarpeellista (paikalla ei esimerkiksi ole paikkakunnan pédlehden tai YLE:n toimittajaa tai kyseessd on
valtakunnallisen tason uutinen), viestinnéstd vastuussa oleva henkilo tekee mediatiedotteen, jossa kerrotaan
lyhyesti tiedotustilaisuuden keskeisin anti. Viestinndstd vastaava voi laatia tiedotteen myos etukéteen ja
mahdollisesti tiydentda sitd tiedotustilaisuuden jélkeen, jos tilaisuudessa on noussut esiin joitakin muita
tiedottamista vaativia asioita.
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LIITE 6: Haastateltavan toimintaohjeet ja oikeudet hairio- ja
kriisitilanteissa

Toimintaohjeet

Kaupungin johto antaa julkisuudessa kriisiviestinnille kasvot. Haastattelun antajista sovitaan kaupungin
héiriétilanteiden johtoryhméssé. Haastatteluja ja lausuntoja antavat vain ne henkil6t, joilla on sithen valtuudet.
Kukaan muu ei anna lausuntoja ulkopuolisille tahoille. Télld véltetddn ristiriitaisen ja tarkistamattoman tiedon
levittdminen.

Kaupungin viestinté- ja markkinointiyksikko auttaa haastatteluun valmistautumisessa ja organisoi
tiedotustilaisuuden yhteistydsséd johdon sihteerin kanssa.

Kriisitilanteissa viestiessé ja esiintyessé on tiarkedd olla rauhallinen ja selked. Puhuttaessa kéytetdin yleiskieltd ja
kerrotaan tosiasiat ytimekkasti.

Haastattelussa tai lausunnon antamisessa on tirkeii ottaa huomioon:

Vastaa mahdollisimman lyhyesti ja tdsmaéllisesti sithen, mitd on kysytty.

Ajattele kohderyhmaisi; kenelle haluat viestisi kertoa. Mieti, millaisen kuvan haluat tilanteesta antaa.

Kerro vain tosiasiat, seikat, jotka tiedetdin varmasti oikeaksi — &l4 arvaile, dldka spekuloi.

Kerro sama viesti kaikille osapuolille.

Kommentoi ainoastaan kaupungin vastuulla olevia asioita. Kaupungin edustaja ei kommentoi esimerkiksi

pelastusviranomaisen vastuulle kuuluvia asioita, vaan ohjaa kysyjan kysyméan oikeasta ldahteesta.

e Kerro, jos et tiedi asiasta tai totea syy, jos et voi kertoa jotakin. ”En kommentoi” ei kelpaa vastaukseksi
missdén tilanteessa. Parempi on sanoa: ’Otan selvdd ja tiedotamme asiasta myShemmin.” tai voit myos
ohjata kysyjén sellaisen henkilon puheille, joka tietdd asiasta.

e Kerro, milloin asiasta saa lisdtietoja.

e Ohjaa kuntalaisia tarpeen vaatiessa ottamaan yhteyttd kriisinumeroihin.

Oikeudet

Kriisitilanteen aikataulu asettaa haastattelulle normaalia enemmaén haasteita. Tadmin vuoksi kaikki haastateltavan
oikeudet eivit valttamaittd pdédse toteutumaan samassa médrin kuin normaalitilanteessa. Haastateltavalla on oikeus
saada ennakkoon tietdd, millaisessa asiayhteydessd hanen lausumaansa kdytetdan. Hanelle on myos selvitettiva, jos
haastattelua voidaan kayttdd useammissa vélineissd. Lisdksi haastateltavan tdytyy aina saada tietéé, onko keskustelu
tarkoitettu julkaistavaksi vai pelkéstiin tausta-aineistoksi.

Haastattelijan ei ole pakko suostua haastateltavan pyyntodn tarkastaa lausumansa ennen julkaisemista. Julkisen
sanan neuvosto kuitenkin suosittelee sitd toimittajille, jos se on mahdollista toimitusteknisesti. Hairidtilanteen
aikataulu on myds yleensé esteend tarkastukselle. Haastateltavan kieltoon julkaista lausumansa tulee Julkisen sanan
neuvoston mukaan suostua vain, jos olosuhteet ovat haastattelun antamisen jdlkeen muuttuneet niin olennaisesti,
ettd julkaiseminen olisi selvésti kohtuutonta.

LIITE 7: Henkilokuntaohje viestintadan hairio- ja kriisitilanteen
sattuessa

Jos huomaat jotakin tavallisesta poikkeavaa, ilmoita siitéi vilittomasti esihenkilollesi. Esihenkilo arvioi
tilanteen ja ilmoittaa asiasta toimialan johdolle ja tarvittaessa kaupunginjohdolle seki kaupungin
viestintiyksikolle.

Hairio- tai kriisitilanteen sattuessa nopea viestinté, sekd sisdisesté ettd ulkoisesti, on ensiarvoisen tarkeéa!
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Ennalta arvaamattoman #killisen tapahtuman sattuessa tehokas ja nopea hélyttdminen on keskeistd. Téllaisia
tapahtumia voivat olla esimerkiksi kaupunkia ja asukkaita koskevat onnettomuudet ja uhkatilanteet, tulipalot,
trombit sekd organisaation toimintaan liittyvét héiridtilanteet (esimerkiksi héiriot veden-, sdhkon- ja
lammonjakelussa).

Akillisen hiirio- tai kriisitilanteen sattuessa toimi heti seuraavasti:
e turvaa tilanne ja tee akuutit toimenpiteet vahingon laajenemisen estimiseksi
e hilyté tarvittaessa apua, 112
e ilmoita esihenkildllesi ja vastuuhenkildille yksikdsséd sovitun toimintamallin mukaisesti
e varmista aina, ettd joku jatkaa asian hoitamista

Keraiii tietoa ja raportoi. Tietoa tarvitaan tilannekuvan luomiseen ja tapahtuneesta viestimiseen. Kiinnitéi
huomiota niihin:
e Miti on tapahtunut, missi ja milloin?
e Mitd on tehty ja tehdéén tilanteen korjaamiseksi?
e Tarvitaanko erityisid toimia lisdvahinkojen valttimiseksi?
e Vaikuttaako tapahtuma johonkin kuntalaisten palveluun tai muuhun keskeiseen toimintaan? Néakyyko
tapahtunut jollain tavoin asukkaiden arjessa?

Kriisitilanteissa on tarkedd viestid johdonmukaisesti ja tavoitteena on myds vaédran tiedon levidmisen ehkdiseminen.

Ristiriitaiset viestit lisddvit rauhattomuutta, joten ethén levitd huhupuheita tapahtuneesta.

Kajaanin kaupungin vastuulla on viestid kaupungin palveluista ja muutoksista palveluissa. Kajaanin kaupunki on

mydés informaatiota kokoava ja jakava taho. Kajaanin kaupunki jakaa viestintivastuussa olevan viranomaisen
tuottamaa tietoa ja ohjaa ihmisid oikean tiedon ldhteille.
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LIITE 8: Viestinta tietoturvapoikkeama- ja
tietoturvaloukkaustilanteissa

Viestinté tietoturvapoikkeama- ja tietoturvaloukkaustilanteissa on osa kriisi- ja erityistilanteiden viestintdé. Se on
sisdistd ja ulkoista viestintdd, jolla tiedotetaan tapahtuneesta poikkeamasta tai loukkauksesta rekisterdidylle,
henkilostolle, sidosryhmille, medialle ja kansalaisille. Viestinnén tavoitteena on muun muassa ehkaistd virheellisen
tiedon levidminen ja pitdd tarvittavat osapuolet tietoisina poikkeaman tai loukkauksen selvitystyon etenemisesté.

Tietoturvapoikkeama tarkoittaa tahallista tai tahatonta tapahtumaa, jonka seurauksena organisaation vastuulla
olevien tietojen ja palvelujen eheys, luottamuksellisuus tai tarkoituksenmukainen kéytettdvyystaso on tai saattaa
olla vaarantunut. Tietoturvapoikkeama voi kohdistua esimerkiksi tietojarjestelmiin tai verkkosivuihin.

Henkilotietojen tietoturvaloukkaus tarkoittaa loukkausta, jonka seurauksena on henkil6tietojen vahingossa
tapahtuva tai lainvastainen tuhoaminen, hdvidminen, muuttaminen, luvaton luovuttaminen tai paasy tietoihin.

Tietoturvaloukkauksesta voi seurata esimerkiksi henkildtietojen valvomiskyvyn menettdminen, identiteettivarkaus
tai petos, maineen vahingoittuminen tai pseudonymisoitujen tai salassapitovelvollisuuden alaisten henkilGtietojen
paljastuminen.

Henkil6tietojen tietoturvaloukkauksesta on ilmoitettava ilman aiheetonta viivytystd ja mahdollisuuksien mukaan 72
tunnin kuluessa kansalliselle valvontaviranomaiselle eli tietosuojavaltuutetun toimistoon. Kajaanin kaupungilla on
olemassa prosessi henkildtietojen tietoturvaloukkaustilanteisiin.

Henkildtietojen tietoturvaloukkauksiin kuuluu lakisiéteinen ilmoitusvelvollisuus tietosuojavaltuutetulle,
rekisterdidylle ja mahdollinen julkinen tiedoksianto. Péétoksen ilmoittamisesta tekee kaupungin tietosuojavastaava.
Henkil6tietojen tietoturvaloukkauksissa noudatetaan néihin tilanteisiin laadittua késittelyohjetta.

Ohje henkilostolle: [Imoita kaikista tietoturvapoikkeamista ja henkil6tietojen tietoturvaloukkauksista aina
valittomaisti Atean asiakastukeen sekd omalle esimiehellesi. Perusopetuksen ja koulutusliikelaitoksen henkildsto

ilmoittaa KamIT HelpDeskille sekd omalle esimiehelleen.

Tietoturvapoikkeamista ilmoitetaan kaupunkiorganisaatiossa: asiakastuki@atea.fi, tietosuoja@kajaani.fi

Tietoturvapoikkeamista ilmoitetaan Kajaanin kaupungin koulutusliikelaitoksen ja perusopetuksen osalta:
helpdesk@kamit.fi, tietosuoja@kajaani.fi
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LIITE 9: Puhelinmuistio

(Tarkistettu 4.11.2024)

Terveyteen ja hyvinvointiin liittyvdt pdivystyspalvelut

Auttava taho

Yleinen hitinumero

Kainuun hyvinvointialue,
puhelinvaihde

Paivystysapu

Hyvinvointialueen paivystivi
eldinlaikiri (Sotkamon kunta)

Puhelinnumero,
sidhkoposti tai
verkkosivusto
112

08 61561

116 117

Omaisten tiedustelut paivystyksessa
olevista potilaista numerosta 08 6156

2300.
0600 303 301

Huomioita

Jos kyseessd on henked uhkaava
tilanne, soita hiatdnumeroon.

Soita, mikéli tarvitset neuvoja
dkillisen sairauden tai
tapaturman hoidossa etka ole
varma pitddko sinun ldhted
paivystykseen.
Eldinladkaripdivys-tys on
tarkoitettu vain ékillisille
sairastapauksille, jotka vaativat
kiireellisté hoitoa.

Kainuun hyvinvointialueen 044 797 0676 Kiireellisissé sosiaalisen avun
sosiaalipaivystys tilanteissa soitetaan
sosiaalipdivystyk-seen (kéytossi
takaisinsoitto-jarjestelma, ei
tekstiviestipalvelua). Mikali
sosiaali-pdivystys ei pysty
vastaamaan, soitetaan
hitékeskukseen 112.
Myrkytystietokeskus 0800 147 111 Vastaa ympéri vuorokauden
akillisten myrkytysten ehkdisyyn
ja hoitoon liittyviin kysymyksiin.
Muu pdivystys
Auttava taho Puhelinnumero, Huomioita
sihkoposti tai
verkkosivusto
Tienkiyttijin linja (ELY-keskus) 0200 2100 Ilmoitukset liikennettd vaarantavista

ongelmista tiest6l1d (24 h/vrk).
IImoituksia ovat esim. tielld oleva
vesi, tielle kaatunut puu tai muu este,
joka estdd normaalin tienkédyton.

Liikennevalopiivystys

044 703 3563

Oulu, muu Pohjois-Pohjanmaa ja
Kainuu

Liikenteen ylldpito

0295 020 600 (neuvonta)
litkenteen.asiakaspalvelu@ely-
keskus.fi

Neuvonta: ma-pe klo 9-15. Chat-
palvelussa asiakasneuvoja paikalla
ma-pe klo 9-15 (muuna aikana
virtuaalineuvoja).

Katujen ja teiden kunnossapito

044 7100 099

Aurauspéivystys talvisin klo 16-7.
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kaupunki)

(Kajaanin kaupunki)
Vesihuollon vikailmoitukset 044 7100 100 Hairiot vedenjakelussa tai veden
(Kajaanin Vesi) Asiakaspalvelu (ma ja ke, klo 9- lgaduuss'a, putkl'r1k01staja
11ja 13-15): viemdritukoksista (24h).
08 6155 2949
Kiinteistopéivystys (Kajaanin 044 7100 092 Padivystys klo 16-6 ja

viikonloppuisin.

Pelastuslaitos 08 61561 (vaihde)
pelastuslaitos.ka@pelastustoimi.fi
Pdivystiva palomestari: 044 7100
912 (24 h)
Vikailmoitukset

Katuvalojen vikailmoitukset

https://asiointi.kajaani.fi/eFeedback/fi/F
eedback/10-Kadut

Asuminen ja ympdristd > Kadut

Sihkoverkon vikailmoitukset
(Kajave)

0800 9 2500

Muun muassa sihkdverkolle
kaatuneet puut ja muut havainnot
(24 h/vrk).

Kaukoléiimpdverkon
vikailmoitukset (Loiste Limpo)

010226 1321

Péivystys 24 h/vrk.

Muiden viranomaisten numeroita

Oulun poliisilaitos

0295 460 211 (vaihde)
0295 416 520 (poliisipaivystys)
0295 419 800 (valtakunnallinen

neuvonta)

0295 416 673 (vihjeet)
kirjaamo.oulu@poliisi.fi
palaute.oulu@poliisi.fi

Kajaanin poliisilaitos
Lonnrotinkatu 2A

Rajavartiolaitos

0295 421 000
rajavartiolaitos@raja.fi

Kainuun rajavartioston esikunta:
0295 424 000
kainuunrajavartiosto@

raja.fi

Johtokeskus

Palvelunumero:

0295 424027

Kainuun rajavartiosto: Rajakatu 9

Pohjois-Suomen aluehallintovirasto

0295 016 000 (vaihde)
viestinta@avi.fi
kirjaamo.pohjois@avi.fi

Kéyntiosoite: Linnankatu 3, Oulu
Postiosoite: PL 6, 13035 AVI

Puolustusvoimat

0299 800 (vaihde)
puolustusvoimat@mil.fi

Kainuun Prikaati

0299 800 (vaihde)
kirjaamo.kaipr@mil. fi
Palaute ja asiakaspalvelu:
kainuunprikaati@mil.fi

Kainuun prikaati (KAIPR)
PL 610
87101 Kajaani
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Paikallinen pddmedia
YLE Kajaani 08 6198 8060 (toimitus) Yle Kajaani
kajaani@yle.fi Ldonnrotinkatu 14 B, 87100
(09) 14801 (vaihde Yle) Kajaani
Kainuun Sanomat 010 665 7205/toimitus Kauppakatu 11
toimitus@kainuunsanomat.fi 87100 Kajaani
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