


Kunnan viestinnan perustehtava

Muhoksen kunnan viestintdohjelma tukee kuntastrategian (2018-2025) toteut-
tamista ja ekologisen, elinvoimaisen ja luonnonlaheisen Oulujokilaakson
keskus -kuntakuvan luomista.

Viestinta on merkittava menestystekija kunnan toiminnassa ja sita on toteu-
tettava suunnitelmallisesti ja yndenmukaisesti. Muhoksen kunnan viestinta
tukee Muhoksen kehittdmistd, johtamista ja kuntalaisten palvelemista.

Viestinta kytketdan mukaan kaikkien merkittavien hankkeiden valmisteluun.
Keskeisille hankkeille ja tydoryhmille nimetaan lisaksi tarvittaessa erikseen
viestintavastaava.

Kunnan viestinta varmistaa viestien kulkemisen henkildkunnan sekd kunnan
ja kuntalaisten kesken, kehittdd me-henkea seka edistda kuntastrategian
arvojen toteutumista:

Positiivinen toimintatapa

Viestinta tapahtuu myoénteisen kautta ja kunnassa on matala kynnys tiedottaa
pieneltakin tuntuvista asioista, uudistuksista ja tapahtumista. Kunnassa tiedo-
tetaan positiivisista uutisista ja negatiivisetkin uutiset kerrotaan positiivisella
vireelld. Luomme onnistumisen kulttuuria.

Yhteen hiileen

Kunnan henkildstd tuo esille positiivisia asioita kunnasta oman toimintansa
kautta. Viestinta toimii valineena vuorovaikutuksessa seka kuntalaisten
osallistamisessa. Kunta tekee yhteistydssa kuntamarkkinointia esim. Oulu-
jokilaakson kuntien kanssa Humanpolis Oy:n toimintojen kautta sekad Oulun
alueen matkailutoimijoiden kanssa.

Kekseliaasti

Kunta kayttda hyddykseen innovatiivisesti sosiaalisen median kanavia niin
arkiviestinnassa kuin markkinointitempauksissa. Kuntamarkkinoinnissa
hyddynnetdan mm. toteutettavia kampanjoita. Arvostamme ideoita, innovatii-
visuutta ja arjen kekseliaisyytta. Edistamme uusia toimintamalleja, ennakko-
luulottomasti rajoja rikkoen toimivaa murtamatta.

Tekemisen meininki
Vahvistamme tekojen ja kokeilun kulttuuriamme. Viemme yksissa tuumin
asioita eteenpain. Kehitdmme ja vahvistamme yrittajyytta.



Viestinnan vastuut

Kunnanvaltuusto linjaa viestintaa
kuntastrategian kautta.

Kunnanhallitus hyvéksyy viestinnan yleiset
ohjeet, tiedottamisen periaatteet ja seuraa
viestintaohjelman toteutumista.

Kunnanjohtaja vastaa viestinnasta ja
nimeaa viestintatiimin seka vastaa vies-
tinnan budjetista. Toimialajohtajat ja
esimiehet vastaavat oman toimialueensa
viestinnasta.

Kunnan viestintatiimi kehittda koko organi-
saation viestintaa:
* kunnan strategista viestintaa ja
kunnan eri toimialojen viestintaa seka
markkinointiviestintaa
* johdon viestintaa
 brandinhallintaa ja visuaalista iimetta
« digitaalista viestintaa
* sisdista viestintaa
* kriisiviestintaa

Lisaksi viestintatiimi aktivoi henkilostoa
tuomaan esiin tiedotettavia asioita ja
kehittaa viestintavalmiuksia mm. koulu-
tusten kautta.

Luottamushenkil®t ja kunnan henkildsto
ovat viestijéita omiin tehtaviinsa liittyvissa
asioissa. Julkiseen keskusteluun osallistu-
minen on kaikkien oikeus mutta oma rooli,
sen edellyttdma asenne ja korrekti toimin-
tatapa kuntaa kohtaan on syyta muistaa.
Asioista ulospain viestiessa on tarkeaa,
ettd se tapahtuu yhteisesti viestintdoh-
jelman mukaisesti ja tehtyja paatdksia
kunnioittaen.

Viestinnan tapa toimia

Viestinnassa hoidetaan hyvin ne kanavat,
mitkd kunnassa on otettu kayttéon. Vaikut-
tavia viestintapalveluita ja toimintaa kehite-
taan asiakaslahtoisesti, tietoon perustuen,
digitalisaation mahdollisuudet kaikessa
toiminnassa hyddyntéen.

Lakisdateiset tehtavat

Kunnan viestinnan tehtavana on demo-
kratian toteuttaminen ja edistaminen.
Keskeista on tiedon jakaminen, neuvonta,
kansalaiskeskustelu, osallistumisen ja
vuorovaikutuksen edistaminen sekd mark-
kinointi ja maineenhallinta.

Kunnan viestinnassa huomioidaan uusi
kuntalaki 29 §, Viestinta. Kunnan vies-
tinnan perustana ovat lisdksi ohjeet ja
suositukset (esim. Kuntaliitto).

Kuntien viestintaan vaikuttavat lait on
koottu Kuntaliiton internet-sivuille.

Asukas- ja yleisotilaisuudet

Kunta on kuntalaisia varten, ja kunta-
laisten tulee voida osallistua yhteisten
asioiden kasittelyyn. Asioiden suunnitte-
luvaiheessa otetaan asukkaat mukaan
asioiden valmisteluun esim. jarjestamalla
yleisétilaisuuksia. Niiden jarjestamisessa
tulee huomioida esteettomyys ja mahdol-
lisuus yhdenvertaiseen osallistumiseen.
Naissa tilaisuuksissa kuunnellaan asuk-
kaita, tarjotaan heille vaikutusmahdollisuus
ja tiedotetaan ajankohtaisista asioista.
Kuntalaisia voidaan osallistaa my6s
sosiaalisen median avulla asiaa valmiste-
levien virkamiesten johdolla.

Suunnitelmallisuus

Viestinnan suunnitelmallisuudella ja pitka-
aikaisella profiloinnilla pyritadn kunnan
hyvan maineen vahvistamiseen. Hyva
maine on kunnalle valttdmaton voimavara,
joka synnyttaa luottamusta ja vetovoimaa.
Hyva maine syntyy vuosien tydn tuloksena
ja sita taytyy pitaa jatkuvasti ylla. Kunnan
henkilosto ja kuntalaiset voivat ratkaise-
vasti vaikuttaa hyvan maineen luomisessa
ja yllapidossa. Toisaalta kunnan maine voi
myds nopeasti romahtaa vaarien toimin-
tatapojen ja ristiriitaisten viestien seurauk-
sena. Kunnan maine ohjaa asukkaiden,
yritysten ja muiden sidosryhmien valintoja.



Muhoksen kunnan brandi

Brandi maarittda, mitd Muhoksesta ja
muhoslaisista ajatellaan ja millaiseksi
kuntamme koetaan. Yhtenaisen brandi-il-
meen noudattaminen saastaa kustan-
nuksia ja tuo tehoa viestintdan. Kunta ja
kunnan eri toimijat voivat tehda paljon,
jotta mielikuvat vastaavat todellisuutta ja
ovat mahdollisimman positiivisia. Olemalla
aktiivinen ja huolehtimalla, etta tekeminen
on mahdollisimman aitoa ja oikeudenmu-
kaista, maine voi vahvistua positiivisesti.
Tietoinen brandity6 tdhtdad maineen kohot-
tamiseen.

Hyva maine ja vahva brandi vahvistavat
elinvoimaisuutta ja yhteisollisyytta. Siten
ne tukevat myos paikkakunnan veto-
voimaisuutta seka niin sanottua pitovoi-
maisuutta. Brandilld on vaikutus myds
henkiloston tyotyytyvaisyyteen seka
tydnantajamielikuvaan.

Muhoksen kunta on ekologinen, kestavaa
kehitysta edistdva Oulujokilaakson keskus,
joka tarjoaa ty6ta ja toimeentuloa moni-
puolisesti ja ketterasti. Muhos tunne-

taan ennen kaikkea Mimmin kuntana.
Muhoksen brandi perustuu kuntastrategian
arvoihin ja visioon. Muhoksen kunnalle
laaditaan vuosittain viestintdsuunnitelma
jossa tarkennetaan tulevan vuoden
teemoja ja toimenpiteita.

Muhos sijaitsee VR:n henkildjunaliikenteen
varrella ja tarjoaa asukkaille loistavat yhte-
ydet valtakunnallisesti. Oulun lentokentta
sijaitsee 35 kilometrin padssa Muhoksen

Muhoksen kunta on
,, ekologinen, kestavaa
kehitysta edistava
Oulujokilaakson keskus

keskustasta. Muhos kuuluu Hiilineutraalit
kunnat (HINKU) -verkostoon ja Paivarin-
teen ekokortteli tarjoaa ekologisen asui-
nymparistdon. Muhoksen kunta on osana
neljan kunnan ekolautakuntaa (Lakeuden
EKO) joka huolehtii jatehuollosta seka
kiertotaloudesta jdsenkuntien alueella.

Mimmin kunta Muhos juontaa juurensa
muhoslaisen Hilda Mustan tarinaan,

josta ohjaaja Jorma Nortimon vuonna
1952 ohjasi elokuvan nimeltd Muhoksen
Mimmi. Elokuvan innoittajana toimii Reino
Helismaan iskelma vuodelta 1951, joka
perustuu Reino Helismaan samannimi-
seen iskelmaan vuodelta 1951 jonka han
loi vieraillessaan Muhoksella.

Muhos on tunnettu myds Zacharias Tope-
liuksen Koivu ja tahti -sadun tapahtuma-
paikkana. Topeliuksen isan isoisa pakeni
isovihan aikaan aitinsa kanssa asumaan
Muhokselle pieneen metsatorppaan, josta
kasakat kuitenkin rydstivat pojan ja veivat
Venajalle. Tarina kaipuusta ja koti-ikavasta
on inspiroinut Koivu ja tahti -kulttuurikes-
kuksen nimea ja Muhoksen kunta vaalii
Zachris Topeliuksen eldmanty6ta seka
Koivu ja tahti -sadun historiaa.

Muhos on yksi Unescon Global Geopark
-kohteista ja Muhoksen kunnan keskustan
alue sijaitsee Muhos muodostuman
paalla. 1 300 miljoonaa vuotta sitten,
alueen kallioperassa olevat jannitteet
purkautuivat ja 5-10 km levea kalliopera
lohko vajosi jopa kilometrin ymparoivaa

aluetta alemmas. Maailman vanhim-

paan graniittiseen kallioperaan syntyi
hautavajoama, joka alkoi tayttya hitaasti
muinaisten poimuvuorten rapautumis-
tuotteilla. Kertyvat sedimentit iskostuivat
hautavajoamaan savikiveksi, Muhoksen
muodostumaksi. Muualta Suomesta
mahdolliset kerrostuneet kivilajit hoylasi
pois jaakauden mannerjaatikké. Peruskal-
lion, savikivipatjan ja entistd merenpohjaa
olevan paksun saven paalla on kaunis
monimuotoinen ja ravinteikas luonto mista
johtuen mm. Isterinkosken jokikanjonin
kasvillisuus on rehevaa lehtoa ja kuuluukin
valtakunnalliseen lehtojensuojelualuee-
seen.

Muhos on liikkujan paratiisi. Joki, terva-
reitistd, uniikki luonto seka Pohjois-Poh-
janmaalle poikkeuksellinen epatasainen
maasto tarjoavat ulkoilijalle mainiot ulkolii-
kuntamahdollisuudet. Muhoksen kunnasta
I6ytyy myds Ponkilan ulkoilualue, jaa- ja
uimahalli sek& vuonna 2016 valmistunut
Tahtiareena.

Kunta tarjoaa asukkailleen helposti
l&hestyttavat ja saavutettavat palvelut.
Muhos on turvallinen ja viihtyisa kasvu- ja
elinymparistd. Muhos tarjoaa lapsiperheille
laadukkaat varhaiskasvatus- ja opetuspal-
velut, kattavat vapaa-aikapalvelut, lahilii-
kuntapaikat sekd harrastusmahdollisuudet.

Visuaalinen ilme
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Muhoksen varit ovat
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Muhoksen kunnan viestinndssa hyddynnetaan yhtenaista visuaalista ilmettd, logoa,
kuva- ja varimaailmaa seka danensavya.

Logona kaytetaan I0Studion suunnittelemaa logoa
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Vihred, Konsernipalvelut #92BD6D
Punainen, Sosiaali- ja terveyspalvelut #C74A4B
Sininen, Tekniset palvelut #30769C

Oranssi, Hyvinvointipalvelut #AE8C1C




Valokuvat

Muhoksen kunnan omistamaa kuva-
materiaalia henkildstdn kayttoon 16ytyy
Drive-kansiosta. On hyvan tavan mukaista
julkaista kuvaajan nimi kuvan yhteydessa.
Muhoksen kunnalla on kaytettavissa myos
Humanpolis Oy:n digitoituja voimalai-
tosrakentamisen ajan kuvia Fortumilta.
Fortumin omiin kuviin 16ytyy oma ohjeis-
tuksensa valokuvien kansiosta.

Henkildstd voi myds lisata kansioon kuvia,
joihin kunnalla on vapaa kayttdoikeus.

Henkilon valokuvan
julkaiseminen

On hyva muistaa mikali kuvan keskiossa
on henkild, on lupa julkaisuun aina hyva
pyytaa kuvassa olevalta. Kuvaa, jossa
henkild on tunnistettavissa ei saa kayttaa
ilman lupaa mainostarkoitukseen.Yleisella
paikalla kuvaaminen ja kuvien julkaise-
minen on sallittua ilman kuvassa nakyvan
henkildn erillista lupaa. Henkil6a esittavaa
kuvaa ei kuitenkaan saa julkaista, mikali
kuva loukkaa henkilén kunniaa tai yksityi-
syytta.

Julkisia paikkoja ovat esimerkiksi tori,
kirjasto, katu tai kauppakeskuksen
kaytava.

Julkisia paikkoja eivat ole koulut, paiva-
kodit tai kaupat.

Kouluilla ja paivakodeilla on omat ohjeet
koululaisten kuvaamiseen ja kuvien julkai-
semiseen.

L&hteet: Journalistiliitto

Kuva tehostaa aina viestin perille mene-
mista! limaisia kuvia voi ladata mm.
seuraavista osoitteista:
https://pixabay.com/fi/
https://www.pexels.com/
https://unsplash.com/
https://gratisography.com/

Kuvapankkien kuvat: Henkil, joka on
yhdistéanyt CCO:n teokseen tai viitannut
siihen teoksessa, on luovuttanut
teoksen vapaaseen yleiseen kayttédn
luopumalla maailmanlaajuisesti ja
soveltuvan lainsdaddannén sallimassa
enimmaislaajuudessa kaikista
tekijgnoikeuslainsééadénnén alaisista
oikeuksistaan teokseen, ldhioikeudet ja
kaikki tekijénoikeuteen liittyvét oikeudet
mukaan lukien.

Teosta voi lupaa pyytamétta kopioida,
muokata, levittaa ja esittdd, mukaan lukien
kaupallisessa tarkoituksessa. Lahde:
Creativecommons.org

VINKKEJA JA NEUVOJA KUVAN KAYTTOON JA VALINTAAN

» Selaa kuvapankkeja kun sinulla hieman enemman aikaa
 Tallenna kerralla useita (kirfjanmerkit /omat kirjastot)
» Valta aivan geneerisimmat kuvat (amerikkalaiset mallit, pepsodent-hymyt, lavastetut
tilanteet, poseeraukset)
Valitse kuvia, joissa on joku Muhoksen kunnan vareista.




limoitukset

Kunnan ilmoitukset tulee julkaista kunta-
lain mukaan yleisessa tietoverkossa seka
tarvittaessa kunnan paattamalla tavalla.
Toimialat paattavat itsenaisesti omasta
iimoittelustaan maararahojen puitteissa.
liImoitusmedian valinta on tarkeaa, jotta
viesti kohdentuu halutulle kohderyhmalle.
Paikallislehtien kayttd palveluista tiedotta-
miseen on suositeltavaa, varsinkin kunta-
laisten osallisuuteen liittyvissa ilmoituk-
sissa. Eri toimialojen yhteisilmoitukset
ovat suositeltavia niiden kustannustehok-
kuuden vuoksi ja myds isompi ilmoitus saa
enemman nakyvyytta.

Kunnan sahkoisia tiedotustauluja voidaan
hyddyntaa tapahtumien ja muiden ajan-
kohtaisten asioiden viestinnassa.

Virallisesti ilmoitettavat asiat ja
viralliset ilmoitustaulut

Muhoksen kunnan viralliset ilmoitukset
julkaistaan paaasiassa kunnan tietover-
kossa.

Toimialat laativat viralliset ilmoitukset lain
niin maaratessa, esim. silloin kun laissa
on saadetty paatdsten julkipanosta tai
vuorovaikutuksesta kuntalaisten kanssa.
Kuulutusten ja ilmoitusten julkaisemisesta
vastaa tietopalvelusihteeri tai hanen sijai-
sensa.

Miten valmistaudun
haastatteluun?

Voit pyytaa toimittajalta haastattelukysy-

mykset ennakkoon. Valtd "En kommentoi”-

vastauksia. Kerro mieluummin, mikset
voi kommentoida asiaa tai lupaa selvittaa
asiaa, jos se on mahdollista tai ohjaa
toimittaja haastattelemaan henkila, joka
voi siina tilanteessa auttaa. Muista etta
edustat tydnantajaasi.

Kiteyta etukateen sanottavasi ja muutama
keskeinen ydinajatus. Sano haastattelussa
se, mita olet etukateen harkinnut sanovasi.
Valta ammattikielta ja lyhenteita, konk-
retisoi ja havainnollista. Puhu avoimesti

ja suoraan mutta ystavallisesti ja positii-
visesti, vaikka toimittaja tai muut haasta-
teltavat provosoisivat. Pysy rauhallisena.
Korosta asiakokonaisuutta, jos keskustelu
uhkaa juuttua epaolennaisiin yksityiskoh-
tiin.

Tiedottaminen ja media

Mediaa palvellaan aina mahdollisimman
hyvin. Muhoksen kunta tiedottaa aktii-
visesti ajankohtaisista asioista liittyen
palveluiden aikatauluihin, poikkeuksiin tai
kunnan toimielinten paatoksiin. Muhoksen
kunta lahettaa aktiivisesti lehdistotiedot-
teita ja lehdistotiedotteet ja kutsut lehdis-
totilaisuuksiin 1ahetetdan aina yhta aikaa
kaikille alueella toimiville yleismedioille ja
aiheesta kiinnostuneille erikoismedioille.
Tiedotteeseen maéaritetdan aina henkild
joka vastaa lisakysymyksiin ja antaa
tiedotteesta lisatietoa.

Mikali toimittaja tekee oma-aloitteisesti
haastattelun, sovitaan kommentointivastuu
yhdessa esimiehen kanssa. Muhoksen
kunta pitdd mahdollisimman hyvat suhteet
tiedotusvalineisiin ja niissa tyoskentele-
viin toimittajiin. Kunta viestii luotettavasti,
nopeasti ja tasapuolisesti. Pyyda aina juttu
oikoluettavaksi ennen julkaisua.

Ensisijaisesti ajankohtaisista asioista
laaditaan lehdistotiedote. Tiedotustilai-
suuksia jarjestetdan harkiten, vain erittain
merkittavista asioista.

Kunta ei yleensa vastaa lehti- ja mielipi-
dekirjoituksiin. Jos kirjoituksessa kuitenkin
esitetdan virheellisia tietoja tai selva

kysymys, voi vastaaminen olla perusteltua.

Ennen vastaamista tulee aina olla yhtey-
dessa kunnanjohtajaan tai toimialajoh-
tajaan ja sopia toimenpiteista viestinnan
suhteen. Kunnan virkamiehet ja tyontekijat
voivat lehden niin pyytaessa

kirjoittaa kolumneja lehtiin, kunhan tiedo-
tusvalineiden tasapuolinen kohtelu otetaan
huomioon. Kolumnistina toimimisesta tulee
olla yhteydessa kunnanjohtajaan tai toimi-
alajohtajaan.

Miten laadin tiedotteen?

Selkea ja ymmarrettava tiedote on medi-
aviestinnan perusvaline. Tiedotettavia
asioita ovat esim. poikkeukselliset auki-
oloajat, uuden leikkikentan avaaminen
tai uusien tilojen kayttdonotto. Toimituk-
sille kannattaa tarjota mahdollisuuksien
mukaan myds lisdaineistoa kuten kuvia,
karttoja tai piirroksia. Lisaa tiedoteteksti
suoraan tekstikenttaan ja lisda mahdolliset
kuvat ja liitteet tiedotteen yhteyteen linkin
kautta. Tiedota kunnan virallisilla netti-
sivuilla ennen tiedotteen jakamista tiedo-
tusvalineille.

Kirjoita mediatiedote valmiiseen uutismuo-
toon ja varaudu, etta tekstisi julkaistaan
juuri sellaisena kuin olet sen toimittanut.
Muista kirjoittaessasi, etta lukija ei ole valt-
tdmatta aiheen asiantuntija vaan kunta-
lainen, joka kaipaa selkokielista tietoa.
Kertaa siis perusasioita tarvittaessa.
Tarkista, etta tiedotteen kaikki tiedot ovat
totuudenmukaisia ja asiat ja tittelit paik-
kansapitavia. Tarkistuta tiedotteen kirjoi-
tusasu esimiehellasi tai kollegallasi valt-
taaksesi virheita. Tiedotteessa mainitaan
lisatiedonantaja, jonka tulee olla tavoitetta-
vissa tiedotteen lahettamisen jalkeen.

Tiedotteen muoto

Viestikenttaan: TIEDOTE: Tiedotteen
otsikko

TIEDOTE vapaa julkaistavaksi XX.XX.
XXXX

OTSIKKO

Tiivistad uutinen ensimmaiseen kappalee-
seen.

Seuraavissa kappaleissa voit avata taus-
toja seka tarkentaa ensimmaisen kappa-
leen tietoja.

Muista lisata loppuun yhteystiedot lisatie-
tojen varalta seka tarkistaa tittelit.

Tiedote valitetaan paikallisille medioille
seka lisataan kunnan nettisivuille ajankoh-
taiset osioon.



Miten vastaan
yleisonosastossa
esitettyihin mielipiteisiin?

Kuntalaisten lehtien yleisénosastoilla esit-
tamiin yksiloityihin kysymyksiin kannattaa
vastata, jos niilla on yleista merkitysta.
Sen sijaan mielipiteita tai kysymysten
muotoon puettuja mielipiteita ei ole
yleensa tarpeen kommentoida elleivat ne
samalla sisalla sellaista virheellista tietoa,
joka antaa vaaran kuvan todellisuudesta.
Suhtaudu poliittisista tarkoitusperista
[&htevaan kirjoitteluun varovaisesti.

Mita tehda jos jutussa
julkaistaan virheellista tietoa?

Mikali tiedotusvaline julkaisee virheel-
lisen tai harhaanjohtavan tiedon, jolla on
kunnan toiminnan kannalta merkitysta,
oikaise asia ottamalla yhteytta toimituk-
seen. Yleensa tiedotusvalineet oikaisevat
vaarat tiedot valittdmasti ja oma-aloittei-
sesti ja niilla on myo6s lain mukaan velvol-
lisuus oikaisuun viimeistaan sita pyydetta-
essa. Valitettavasti oikaisu ei kuitenkaan
valttdmatta endd muuta suuren yleison
nakemysta asiasta, varsinkaan, jos asia
on uutisoitu alun perin nakyvasti.

Milloin kannattaa julkaista
vastine?

Vastineen avulla voi puolustautua tarvit-
taessa kohtuutonta tai asiatonta henkil®-
kohtaista arvostelua vastaan. Vastineessa
keskitytaan vain niihin vaitteisiin, joihin
halutaan vastata. Kovin pienista asioista ei
vastinetta kannata kirjoittaa. Vastineoikeus
on vain silla, jota vaite koskee.

Digiviestinta
Verkkosivut Muhos.fi

Muhoksen kunnan verkkosivustolta
www.muhos.fi I6ytaa luotettavaa ja ajan
tasalla olevaa tietoa kunnan toiminnasta.
Nettisivut palvelevat Muhoksen kunnan
asukkaita, vierailijoita ja matkailijoita seka
muita, jotka ovat kiinnostuneita kunnan
palveluista.

Sivuston sisaltdmien palveluiden tavoit-
teena on helpottaa asiointia kunnan
kanssa seka tarjota tietoa Muhoksella
vieraileville.

Verkkosivujen yllapito ja sisalldntuotanto
on hajautettu toimialojen hoidettavaksi.
Muhoksen kunnan kotisivujen koordinoin-
nista vastaa Muhoksen kunnan viestinta-
tiimi. Toimialat vastaavat omien itsenaisten
sivustojensa kuten www.muhoksenvappu.
com ja www.koivujatahtipaivat.com suun-
nittelusta, toteuttamisesta ja paivittami-
sesta.

Muhoksen kunnan Intranet

Intranet on kunnan tydyhteisdviestinnan
keskeinen kanava. Kaikki henkil6stolle
olennainen tieto seka ajankohtaiset uutiset
ja tiedotteet julkaistaan intranetissa. Paasy
Intranettiin pyritaan takaamaan kaikille
kuntien tyontekijoille tydsta tai tydpaikan
sijainnista riippumatta. Esimiesten
vastuulla on huolehtia, etta kaikki tydn-
tekijat saavat tarvitsemansa tiedon — jos
Intranettiin ei ole paivittaista paasya, tulee
huolehtia siita etta tydntekijat saavat muilla
tavoin ja oikea-aikaisesti olennaiset tydssa
tarvitsemansa tiedot.

Internetin ja intranetin sivujen vastuut
Jokaisen tyontekijan vastuulla on
huolehtia, ettd omaa ty6ta koskevat
sisallét ovat ajan tasalla Muhoksen
kunnan verkkosivuilla ja intranet-sivuilla.
Toimialat resursoivat tarpeeksi tydaikaa
verkkosivujen ja Intranetin paivittamiseen.
Kunnan viestintatiimi huolehtii verkko-
palvelujen kokonaisuuden hallinnasta ja
viestinnan ajankohtaisuudesta, nakyvyy-
desté ja saavutettavuudesta yhteistydssa
ICT -palveluiden kanssa.



Muhoksen kunta sosiaalisessa
mediassa (Some)

Muhoksen kunta kayttaa aktiivisesti sosi-
aalista mediaa tiedottamiseen. Muhoksen
kunnan sosiaalisen median hyédynta-
minen on suunnitelmallista, aktiivista ja
osallistavaa.

Muhoksen kunnan viralliset sosiaalisen
median tilit ovat: Muhoksen kunta
Instagram: muhoksen kunta

Jokaisella toimialalla voi olla my6s omia
tileja ja kanavia joiden yllapidosta ja paivit-
tdmisesta vastataan aina toimialakoh-
taisesti. Somen kayttd tukee Muhoksen
kuntastrategiaa, ja se on osa kokonais-
viestintaa. Tilin voi perustaa toimialan
sopimuksista paattava vastuuhenkild. Tilin
perustamisesta ilmoitetaan kunnan viestin-
tatiimille.

Sosiaalisen median aktiivisuudelle voidaan
asettaa tavoitteita, joita seurataan viestin-
tatiimin toimesta.

Jos jokin kanava ei ole aktiivinen, tili tulee
lopettaa. limoita lopettamisesta kanavalla
hyvissa ajoin ennen sen lopettamista
myds viestintatiimille.

Sosiaalisen median mainontaan varataan
rahasumma markkinointibudjettia suun-
niteltaessa. Usein pienetkin rahalliset
panostukset tuovat hyvia tuloksia.

Sosiaalisen median ohje Muhoksen
kunnan henkilostolle

Muhoksen kunnan tydntekijoilla on oikeus
kayttaa tyotehtaviin liittyvia kunnan sosiaa-
lisen median kanavia ty6aikanaan.

Muhoksen kunnan palvelussuhteessa
oleva voi vapaa-ajallaan viestia Muhoksen
kunnan toiminnasta henkil6kohtaisissa
sosiaalisen median kanavissa. Vapaa-ajal-
laan jokainen tyontekija voi osallistua
Muhoksen kuntaan liittyvaan julkiseen
keskusteluun yleisella tasolla. Mikali

olet tyytyvainen tydnantajaasi, kerro se
ihmeessa myos somessa. Jaa kunnan
somesisaltoja, jos ne ovat sinusta kiinnos-
tavia, tykkaa julkaisuista, kommentoi ja
osallistu keskusteluun. Reaktiot edistavat
viestin levidamista: nain lisdat omalta osal-
tasi Muhoksen kunnan positiivista naky-
vyyttd somessa.

Mikali olet tyytymatdn tydnantajaasi tai
tyépaikallasi on epakohtia ota asiat esille
esimiehesi kanssa. Sosiaalinen media ei
ole oikea paikka tuoda epakohtia esille.
Ty6nantajasta on puhuttava asiallisesti niin
sosiaalisessa mediassa kuten muuallakin.

Sosiaalisen median ohje Muhoksen
kunnan luottamushenkildille

Muhoksen kunta rohkaisee keskustele-
maan ajankohtaisista asioista sosiaali-
sessa mediassa. On tarkeaa, etta asioiden
valmisteluun liittyvistéd nakokulmista
kaydaan laajaa vuoropuhelua ja kuntalais-
keskustelua ennen paatdksentekoa.

Kunnan paatoksenteko on yhteisten
asioiden hoitamista. Asioiden eri kasitte-
lyvaiheissa on luottamushenkil6illa usein
erilaisia ja my06s perusteltuja ndkemyksia
asiasta ja tehtavasta paatdksesta. Tehty
paatds on usein yhteisesti haettu nakemys
kunnan kannalta parhaasta ratkaisusta.
Kunnan toimielinten paatdksia kunnioite-
taan ja kuntastategian mukaisesti puhal-
letaan yhteen hiileen. Tehtyja paatoksia
viedaan yhdessa eteenpain, vaikka jonkin
paatoksen kohdalla olisi ollut erilaisia
nakemyksia. Some-viestinndssa tuodaan
esille tehtyja paatoksia myodnteisesti
kuitenkin oman nédkemyksen mukaan. On
hyva muistaa ettd mm. kokouksissa esille
tulleita ndkemyksia ei saa tuoda esille
mainitsemalla henkildiden nimia.

SOME-OHJE TIIVISTETYSTI:

Me Muhoksen kunnassa tiedostamme internetin ja sosiaalisen median merkityksen ja
tarkeyden viestinnassa. Naemme sosiaalisen median ennen kaikkea mahdollisuutena.
Kyseessa on sitova ohjeistus, joka koskee Muhoksen kunnan koko henkildstoa.

Harkitse ennen kuin kirjoitat. Ennen kuin julkaiset kirjoituksia, kuvia tai videoita sosiaa-
lisessa mediassa, mieti miten julkaisuasi voitaisiin tulkita. Kirjoita ja julkaise ainoastaan
sellaisia asioita, jotka kehtaisit julkaista myds muissa medioissa ja ymparistoissa.

Kunnioita yleis6a. Valta kirjoittamasta muista negatiivisessa savyssa ja valta osallistu-
mista keskusteluihin, joihin voi liittya negatiiviseksi koettuja piirteita.

Ole lojaali. Ala julkaise mitdan sellaista, joka voisi asettaa sinut tai Muhoksen kunnan
kielteiseen valoon.

Rakennamme brandia. Kun kirjoitat tai julkaiset Muhoksen kuntaa koskevia asioita,
osallistut samalla brandimme rakentamiseen. Kannustammekin tyontekijoitamme osal-
listumaan positiivisessa hengessa brandimme rakentamiseen. Ala kuitenkaan aloita tai
osallistu keskusteluihin, jotka voivat olla Muhoksen kunnan kannalta haitallisia tai jotka
voivat heikentdd brandidmme.

Noudata lainsdadantoa. Ala julkaise loukkaavia, virheellisia tai valheellisia kirjoituksia.
Kiinnita erityishuomiota tekijanoikeus ja yksityisyyden suojaan liittyviin kysymyksiin.

Suojaa luottamuksellinen tieto. Huolehdi tarkoin luottamuksellisen tiedon salassapidosta.
Toimi ammattimaisesti. Toimi sosiaalisessa mediassa ammattimaisella ja kohteliaalla
tavalla. Vaikka kyse olisi yksityiselamastasi, on itsesi ja muiden kannalta jarkevinta, etta
kielenkaytto sosiaalisessa mediassa sailyy kohteliaana.

Yksityinen mina vs. julkinen mina. Tee muille selvaksi edustaako kirjoituksesi sinua
itsedsi yksityishenkildna vai esimerkiksi Muhoksen kunnan tydntekijana.

Huolehdi tietoturvasta. Muista, etta jokaisen vastuulla on huolehtia tietoturvasta.
Ole oma itsesi. Sosiaalinen media on ennen kaikkea ihmisten kohtaamispaikka ja

kannustammekin sinua osallistumaan aktiivisesti ja verkostoitumaan sosiaalisessa medi-
assa. Toimimalla oikein, voimme kaikki osallistua brandimme rakentamiseen.



Sisainen viestinta

Muhoksen kunnassa sisaista viestintaa ja
palaverikaytantoja kehitetdan jatkuvasti.
Kunnalle on tarkeaa, ettd henkilosto saa
tietoa heita koskevista asioista ja niiden
kehityksesta. Jokainen tyontekija vaikuttaa
ilmapiirin rakentumiseen viestittamalla
kollegoilleen ja antamalla positiivista
palautetta ja kehitysideoita. Muhoksen
kunnan sisdisessa viestinnassa keskeista
on kasvokkaisviestinta, positiivinen lahes-
tyminen asioihin ja yhteen hiileen puhal-
taminen. Muhoksen kunnalle on aarim-
maisen tarkeaa, etta positiivinen palaute
jaetaan yhteisesti ja epakohdista keskus-
tellaan asianosaisten kesken mahdolli-
simman nopeasti.

Sisaisen viestinnan roolit
Toimialajohtajan tehtdvana on varmistaa
alaistensa tiedonsaanti ja viestia alaiselle
hanta ja tydyhteis6a koskevista asioista.
Tydntekija on aktiivinen ja pitaa myos
muut ajan tasalla. Viestintatiimi kehittaa ja
auttaa viestintaan liittyvissa asioissa.

Hairio- ja kriisiviestinta

Hairio- ja kriisiviestintd on tehostettua
viestintaa sellaisessa akillisessa tilan-
teessa, jossa Muhoksen kunnan toimin-
taedellytykset tai muu etu on uhattuna.
Hairidissa ja kriiseissa kaytetaan kunnan
muutoinkin kayttamia viestintakanavia

ja -keinoja. Viestinnan roolit tulee olla
tuolloin etukateen sovittuna ja kaikilla
tiedossa. Tilanteessa muiden osapuolten
(esim. pelastuslaitos, poliisi, yhteisoét...)
kanssa sovitaan rooleista ja viestinnan eri
tavoista.

Hairio- ja kriisitilanteessa ihmisen tiedon-
tarve lisdantyy, mutta samalla kyky
vastaanottaa tietoa heikkenee, joten
ohjeiden selkeys on erittain tarkeaa.
Nopeat toimintaperiaatteet tulee olla
kaikkien tiedossa. Alussa tarkeinta on
estaa lisdvahingot, halyttaa pelastusviran-
omaiset ja varmistaa kattava tiedonkulku.

Tiedottaminen hairio- ja kriisitilanteessa
kaynnistyy esimiehille ja toimivalle johdolle
heti annettavasta tilannetiedotuksesta,
jonka perusteella johto paattaa tarvittavista
toimenpiteista ja johtoryhman kokoontu-
misesta. Kunnan viestinnan tehtavana

on tukea mm. pelastusviranomaisten
toimintaa, varmistaa oikean tiedon levia-
minen ja tarjota medialle luotettava ja
reaaliaikainen tilannetieto ja tydsken-
telymahdollisuudet tilanteen sallimissa
puitteissa. Kunnan viestintavastaava
(=kunnanjohtaja) organisoi yhdessa eri
viranomaisten kanssa yhteiset tiedotusti-
laisuudet, tiedotteet ja kutsuu median.

Hairio- ja kriisitilanteessa on huolehdittava
myds siitd, etta kunnan henkildstd pysyy
ajan tasalla. Siksi toimivat sisaisen vies-
tinnan kanavat ovat tarkeitd koko hairio-
tai kriisitilanteen keston ajan.

PERIAATTEET:

Avoin, nopea ja monikanavainen vies-
tintd vahvistavat asukkaiden luottamusta
kunnan toimintakykyyn poikkeuksellisis-
sakin olosuhteissa.

Kerro itse avoimesti, rehellisesti ja
nopeasti, mutta ala spekuloi.

Nopeus ei saa ohittaa luotettavuutta.
Peittely, salailu tai valehtelu vain pahen-
tavat tilannetta. Tunnusta avoimesti tehdyt
virheet.

Kanna vastuu tilanteesta, ala vahattele,
ala siirra vastuuta alaka syyta muita.
Kuuntele ja osoita myoétatuntoa.

ORGANISOINTI JAVASTUUT

Paavastuu tiedottamisesta ja viestinnan
sisalldsta kuuluu hairidssa ja kriisissa sille
viranomaiselle, jolla on tilanteen johto-
vastuu. Kunnan keskeinen tehtava on
tiedottaa erityisesti oman kunnan perus-
palveluista ja niiden turvaamisesta. Kunta
voi my0s avata erillisen kriisiviestintasi-
vuston, jonne se linkittdd muiden viran-
omaisten tiedot.

Pienet ongelmatilanteet: Viestintaa
hoidetaan normaalein jarjestelyin kunnan
viestintaohjelman mukaisesti.

Suuret hairidtilanteet: Yhteisty6ta ja johta-
mista viestinnassa tehostetaan. Vastuu
ulkoisesta viestinnasta keskitetaan kunnan
johtoryhmalle.

Poikkeusolot: Viestintda voidaan keskittaa
myds valtakunnallisesti. Viestintavastuu
keskitetaan poikkeusolojen johtoryhmalle.

Kuntaliiton ohjeistus kriisiviestintaan
oheisen linkin kautta:

https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/
media/file/Kriisiviestintaopas.pdf






