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Johdanto

Rautalammin kuntaan on kaivattu ajantasaista ohjeistusta siihen, miten sosiaalisessa
mediassa toimitaan. Toimintatapojen maarittely sosiaaliseen mediaan on kunnan etu, jotta
sosiaalisen median mahdollisuudet voidaan hyddyntaa taysimaaraisesti. Tassa ohjeessa
pyritdan vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:

¢ Mita viestinnalla sosiaalisessa mediassa tavoitellaan?

o Kuka kayttdad sosiaalista mediaa? Kuka paattaa siita, kuka kayttaa sosiaalista
mediaa?

e Mita kanavia kaytetaan? Kuka paattaa mita kanavia kaytetaan?

e Miten sosiaalisessa mediassa toimitaan? Mitka reunaehdot toiminnalla
sosiaalisessa mediassa on?

Sosiaalisen median ohje kertoo Rautalammin kunnan toimintaperiaatteet sosiaalisen
median kaytdssa ja ohjaa tyontekijoiden (kasittéa myos viranhaltijat) toimintaa
sosiaalisessa mediassa. Kunnan sosiaalisen median ohje koskee soveltuvilta osin myds
kunnan luottamushenkiléita ("Miten sosiaalisessa mediassa toimitaan” ja "Mitka
reunaehdot toiminnalla sosiaalisessa mediassa on”).

Mita viestinnalla sosiaalisessa mediassa tavoitellaan?

Sosiaalinen media eli yhteiséllinen media on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyddyntava
viestinnan muoto. Viestinnan nakokulmasta sosiaalinen media on verkossa tapahtuvaa
viestintaa, eli osa verkkoviestintdd. Sen kanavia ovat esimerkiksi Facebook, Twitter,
Instagram, WhatsApp, LinkedIn, YouTube jne. Sosiaalisessa mediassa toimimisella
edistetddn kuntalaisten tiedonsaanti-, vuorovaikutus- ja vaikutusmahdollisuuksia.
Sosiaalinen media on ennen kaikkea vuorovaikutusta kuntalaisten, asiakkaiden,
sidosryhmien ja verkostojen kanssa. Sosiaalisessa mediassa toimiminen voi olla
esimerkiksi asiakaspalvelua ja neuvontaa, kohtaamista ja ohjaamista, asiointia,
joukkoistamista, osallistamista, markkinointia ja maineen luomista.

Kuka kayttaa sosiaalista mediaa?

Rautalammin kunta rohkaisee toimialojaan, yksikkojaan ja tyontekijoitaan toimimaan
sosiaalisessa mediassa. Silloin, kun kuntalaisten palveleminen sosiaalisessa mediassa
littyy tyontekijan tytehtaviin, on sosiaalisen median kaytto tytajalla suositeltavaa.
Sosiaalisessa mediassa toimiminen ty6ajalla ei kuitenkaan ole yksittaisen tyontekijan
paatos, vaan asia on ratkaistava etukdteen oman esimiehen kanssa.

Tydntekija voi toimia sosiaalisessa mediassa kahdessa eri roolissa tyonsa puolesta:

1. Sosiaalisessa mediassa voi toimia organisaation nimissa.

2. Henkil6 voi viestid asioista tydroolissaan omalla persoonallaan ja omilla kasvoillaan,
kunhan perustaa mielipiteensa faktoihin ja omaan asiantuntemukseensa aiheesta.

Versio 11.11.2020



' d 3 Rautalammin kunta

Sosiaalisen median ohje

Organisaation nimissa ja organisaation sosiaalisen median tililtd k&sin toimivat
esimerkiksi viestinnan tyontekijat tai muut nimetyt henkilét. Tilin omistaja (esim. kunta,
kirjasto) nimeaa ne henkil6t, jotka toimivat organisaation sosiaalisen median tililla
organisaation nimissa. Tieto nimetyista toimijoista toimitetaan kunnanjohtajalle.
Toimittaessa organisaation nimissé ja organisaation tilin kautta voidaan esimerkiksi kertoa
omasta toiminnasta, kuten paatoksista ja valmisteilla olevista asioista, osallistua aktiivisesti
keskusteluun, joukkoistaa ja osallistaa kuntalaisia ja palvella ja neuvoa asiakkaita.

Toisinaan tyontekijoiden on perusteltua toimia sosiaalisessa mediassa omalla nimellaan
ja profiilillaan. Tama koskee erityisesti asiantuntijatehtavissa toimivia. Kunnan
asiantuntijoiden henkilokohtainen vuorovaikutus sosiaalisessa mediassa lisda hallinnon
avoimuutta, tuo esiin asiantuntemusta, antaa kasvot kunnan toiminnalle ja mahdollistaa
verkostoitumisen. Asiantuntija voi toimia ty6paikkansa edustajana omalla nimellaéan ja
profiilillaan sovittuaan asiasta esimiehensa kanssa.

Joissakin tapauksissa on perusteltua muodostaa henkilékohtaisesta profiilista erillinen
ty0- tai virkaprofiili sosiaalisessa mediassa tyfasioista viestimista varten. Toisaalta
erillinen tyo- tai virkaprofiili voi luoda etaisyytta, jota henkilokohtaisella lasnaololla
sosiaalisessa yritetdan kuroa umpeen. Erillisen virkaprofiilin perustaminen tulee arvioida
kussakin tilanteessa erikseen ja pohtia etaisyyden vs. lahestyttavyyden, tyo- ja vapaa-ajan
erottamisen ja muiden mahdollisten néakdkulmien kannalta. Toimittaessa sosiaalisessa
mediassa on pystyttava huolehtimaan siita, etta tyon ja vapaa-ajan erottaminen on
mahdollista ja etta esimiehella on edellytykset johtaa alaistensa toimintaa myo6s
sosiaalisessa mediassa tydskentelyn osalta.

Mita kanavia kaytetadn? Kuka paattaa mita kanavia kaytetaan?

Rautalammin kunnalla ja sen eri osastoilla on jo talla hetkella kaytdssa useita sosiaalisen
median kanavia. Organisaatiolla on tilit Facebookissa, Twitterissa ja Instagramissa.
Rautalammin kunnan virallinen "kattosivu” tai "kattoprofiili” Facebookissa on
https://www.facebook.com/rautalamminkunta, Twitterissa https://twitter.com/rautalampi ja
Instagramissa https://www.instagram.com/rautalampi/.

Toimialue, yksikké. ohjelma, hanke tms. voi harkitusti perustaa sosiaalisen median tilin tai
tunnuksen. Lahtbkohtaisesti pdatds uuden tilin perustamisesta tehdéaéan toimialueen
johtoryhmassa ja kunnan johtoryhmassa esimiehen esityksesta. Sosiaalisen median
toiminnan johtaminen tulee nivoa muuhun johtamiseen. Hallinnossa yllapidetaén luetteloa
kunnan sosiaalisen median tileista seka listaa niista tyontekijoista, joille on mydnnetty
paivitysoikeus ko. mediaan. Kaikki kunnan sosiaalisen median organisaatiotilit ja
niiden yllapitajat tulee ilmoittaa kunnanjohtajalle tai hallintojohtajalle ja
yllapitgjatiedot on pidettava ajan tasalla.

Jos kunnan organisaation osa haluaa pitaa ylla omaa sosiaalisen median tilidéan jossakin
kanavassa, on huomioitava seuraavanlaisia asioita:

1. Tarpeet jatavoitteet. Sosiaalisen median palveluja voidaan avata, jos sosiaalisen
median palvelun avaamiselle on selkeé tarve. Ennen sosiaalisen median tilin
avaamista on pohdittava, mihin tarpeeseen kanavan avaaminen vastaa. Mitka ovat
tavoitteet? Mika on palvelun kohderyhma ja millaista sisaltta siella tarjotaan?
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2. Hyodyt. Vuorovaikutus sosiaalisessa mediassa voi auttaa muun muassa
kehittamaan palvelujen laatua, osallistamaan ja lisdéamaan hallinnon avoimuutta ja
hallintoa kohtaan tunnettua luottamusta. Toiminnalla voidaan myos yllapitaa ja
lisdtd organisaation mainetta.

3. Resurssit ja johtaminen. Sosiaalisen median kaytt6on on varattava riittavat
(henkild)resurssit, eli esimiehen on huomioitava, etta vuorovaikutus sosiaalisessa
mediassa vie tyfaikaa hoitaa jotakin muuta tehtavaa. Sosiaalisen median kanavalle
on nimettava vastuullinen paivittgja ja toiminta sosiaalisessa mediassa on
huomioitava paivittaisissa tai viikoittaisissa tyotehtavissa. Sosiaalisen median
toiminnan johtaminen on nivottava muuhun johtamiseen.

4. Suunnitelmallisuus ja saannoéllisyys. Sosiaalisen median kayttoonotosta ja
hyodyntamisesta on hyva laatia suunnitelma. Sosiaalisen median kayton tulee olla
suunnitelmallista, sd&nnollista ja aktiivisesti vuorovaikutuksellista niin, ettei
organisaatiotilin yllapito ole riippuvainen yksittaisesta tyontekijasta. Jos
sisélléntuotantoa hajautetaan, padvastuun tulee olla tietylla henkilolla tai tietyilla
henkil6illa. Sijaistuksista on sovittava etukateen. Sisadltdja on paivitettava riittdvan
usein, kaytannossa viikoittain. On sitouduttava aktiiviseen vuorovaikutukseen el
reagoitava asiakkaiden palautteisiin ja kysymyksiin mahdollisimman nopeasti.

5. Paatdksenteko. Sosiaalisen median kanavien kaytdsta ja sosiaalisen median tilien
avaamisesta tulee tehda linjaukset kunnan johtoryhméasséa. Samalla on
varmistettava ja linjattava riittdvat resurssit sosiaalisessa mediassa kaytettavalla
tililla toimimiseksi.

6. Kanavat. Kanavista voi kayttaa esimerkiksi Facebookia, Twitterid, Instagramia ja
YouTubea. Toiminnassa voi olla rohkea ja kokeilla muitakin kanavia. Esimerkiksi
nuorten kanssa toimittaessa voi olla hyodyllista kayttaa WhatsAppia, SnapChatia tai
TikTokia.

7. Jatkuvuus. Jotta organisaation osan tilit eivat ole sidoksissa pelkastaan
tamanhetkisiin tyontekijoihin, sosiaalisen median tilien perustamisessa on syyta
suosia organisaation sahkopostia (roolipohjaista tunnusta, kuten
matkailu@rautalampi.fi), ei siis henkilokohtaista sahkopostia. Joka tapauksessa
hallinnoijaoikeuksia on syyta jakaa useammalle.

8. Mittaaminen. Sosiaalisen median tavoitteiden toteutumista tulee seurata.
Sosiaalisen median palvelun onnistumista voi mitata mittareilla, jotka johdetaan
palvelulle asetetuista tavoitteista. Onko esimerkiksi osallisuus lisdantynyt, nakyvyys
kasvanut tai liikenne verkkosivuille lisdéantynyt? Seuraajien, tykkaajien tai jasenten
maarat eivat yksinaan ole relevantteja mittareita, vaan hyodyllisempaa on
tarkastella toteutuneiden aktiviteettien laatua ja maaraa.

9. Virallisen tilin varmentaminen. Kunnan sosiaalisen median palvelussa pitaa
selkedasti ilmoittaa kunta tai sen yksikko palvelun yllapitdjaksi. Kunnan sosiaalisen
median palvelun virallisuus pitaa varmistaa myds linkittdmalla sosiaalisen median
palvelu nakyviin kunnan verkkosivulle: yksikbn omalle sivulle ja kunnan sosiaalisen
median palvelujen koontisivulle. Vastaavasti sosiaalisen median palvelussa pitaa
olla linkki kaupungin tai sen yksikon verkkosivulle.
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Toimialueen tai yksikon viesteja voidaan liséksi tai vaihtoehtoisesti julkaista my6s kunnan
yleisilla sosiaalisen median kattotileilla (Rautalammin kunta -tilit).

Omalla nimellaan ja profiilillaan tai tyo- tai virkaprofiilillaan voi tarvittaessa ja sovittuaan
asiasta esimiehen kanssa toimia samoissa sosiaalisen median kanavissa kuin
Rautalammin kuntakin toimii. Esimerkiksi lasten ja nuorten kanssa toimittaessa voi olla
hyva suhtautua ennakkoluulottomasti myds muiden sosiaalisen median sovellusten ja
viestinnan keinojen kokeilemiseen (esim. Snapchat, WhatsApp).

Miten sosiaalisessa mediassa toimitaan?

Kun toimitaan organisaation nimissé sosiaalisessa mediassa, tulee huomioida seuraavat
asiat:

e Sosiaalisessa mediassa on tarkea noudattaa kunkin sosiaalisen median palvelun
kayttdehtoja ja sosiaalisen median yhteison pelisdantoja.

e Sosiaalisessa mediassa noudatetaan samoja lakeja ja ohjeita kuin muussakin
kunnan toiminnassa.

e Kunnissa tulee aina noudattaa tietosuojan ja tietoturvan vaatimuksia. Ta&man vuoksi
sosiaalisen median vélineissa ei tule kasitelld, tallentaa tai jakaa salassa pidettavia
tietoja. Myos henkildtietojen julkaisemista koskevat maaraykset on syyta huomioida.

e ’Ei-julkisten” eli keskeneraiseen asiaan liittyvien asiakirjojen osalta tiedon
antaminen on viranomaisen harkinnassa. Nain ollen asiakirjan antamisesta
paattava viranomainen voisi paattaa antaa tiedon asiakirjasta, joka ei viela ole
julkinen, mutta joka ei sisalla lain nojalla salassa pidettavia tietoja tai sellaisia
henkilotietoja, joita ei voisi laittaa verkkoon. Tama on siten mahdollista myos
sosiaalisessa mediassa siind missa milla tahansa muullakin tavalla. Kyse on
samanlaisesta tiedottamisesta kuin valmisteluvaiheen tietojen laittamisesta kunnan
verkkosivuille.

e Sosiaalisessa mediassa on kunnioitettava tekijanoikeuksia. Sisallon julkaisijalla on
oltava kayttooikeus julkaisemaansa materiaaliin (teksti, valokuva, video, piirros,
kaavio, animaatio jne.). Valo- ja videokuvattavailta on syyta pyytaa kirjallinen lupa
kuvamateriaalin kaytt6on kunnan kanavissa. Lasten kanssa toimittaessa tarvitaan
lupa vanhemmilta.

e Myd0s sosiaalisessa mediassa toimitaan asiakaslahtdisesti. Sosiaalisen median
kanavia tulee paivittaa saannollisesti. Sosiaalisen median kautta esitettyihin
kysymyksiin tulee vastata kuten muuhunkin palautteeseen, Sosiaalisessa mediassa
odotukset vastausten nopeuden suhteen ovat suuremmat kuin kunnan
verkkosivuilla yleensd. Pyrimme vastaamaan sosiaalisessa mediassa kahdessa
vuorokaudessa.

¢ Kun reagoidaan palautteeseen sosiaalisessa mediassa, vastaamiseen voi hyvin
kayttaa organisaation tilia tyontekijan oman profiilin sijaan. Vastauksen peraén on
hyva merkita silti vastaajan yksiloiva tieto (esim. hallintosihteeri PIrkko).

e Julkaistun aineiston ja kaytavien keskusteluiden tulee olla luonteeltaan objektiivisia,
neutraaleja ja asiallisia.

e Asiattomat ja lainvastaiset aineistot poistetaan (esim. herjaukset ja solvaukset).

¢ Negatiivisiin viesteihin vastataan mahdollisimman nopeasti kiittamalla palautteesta,
kertomalla ongelman syy, miten se korjataan ja pahoittelemalla tapahtunutta.
Vaittelyihin ei osallistuta.
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e Kunnan sosiaalisen median organisaatiotililla, esimerkiksi Facebook-sivulla, sivulla
paivityksen tekija tai jakaja on se, joka kunnan organisaatiosta vastaa
kommentteihin tai huolehtii siitd, etta joku muu kdy antamassa vastauksen.

Kun toimii omalla profiilillaan (tai ty6- tai virkaprofiililla) verkossa, tulee edellisten
lisaksi huomioida seuraavat asiat:

e Sosiaalisessa mediassa yksityisen ja tydminan erottaminen voi olla vaikeaa, ellei
jopa mahdotonta. Kunnan tyontekijan ja varsinkaan esimiehen on kaytannossa
lahes mahdotonta toimia sosiaalisessa mediassa vain yksityishenkilona, vaan oma
kommentointi liitetd&n vaajaamatta myods ammattirooliin. Esiinnyt siis aina
organisaatiosi edustajana.

e Henkiloston tuleekin kayttaa harkintaa keskustellessaan sosiaalisen median
palveluissa Rautalammin kuntaan liittyvista asioista. Kunnan tyontekijoiden
kannattaa perustella mielipiteensa huolellisesti ja pohjata ne faktoihin ja omaan
asiantuntemukseen.

e Huumorin ja erilaisten viestintakeinojen kaytté on valilla jopa suotavaa, tosin se on
myo6s haastavaa.

e "Voi sanoa vain sen, mita huutaisi keskella taytta toria.” Kaikki sosiaalisessa
mediassa sanottu on oikeastaan julkista.

e Lojaliteettivelvoite tydnantajaa kohtaan tulee muistaa. Sosiaalisessa mediassa
edustetaan tydnantajaa aivan samoin pelisaannoin kuin "oikeassakin” elamassa.
Tyosopimuslaki ja lojaliteettivelvoite patevat myos vapaa-ajalla — sosiaalisessa
mediassa ja netin keskustelupalstoillakin. Kunnan siséiset asiat sailytetaan
sisdisina. Niin muissakin organisaatioissa tehdédan. Ohjeen laatimisen ohella
koulutetaan esimiehid/tydntekij6ita siihen, etta myos vapaa-ajalla tyontekijoita sitoo
lojaliteettivelvoite tydnantajaa kohtaan.

e Kunnan tyontekijat kunnioittavat sosiaalisessa mediassa luottamushenkildita ja
luottamushenkildt kunnan tyontekijoita. Erimielisyydet ratkotaan muualla kuin
sosiaalisessa mediassa.

Kunnan luottamushenkildt eivat muodosta yhta yhtenaista ryhmaa: Osa on esimerkiksi
seka luottamustehtavassa etta tyo- tai virkasuhteessa kuntaan. Osa toimii hyvin aktiivisesti
sosiaalisessa mediassa, osa tuskin ollenkaan. Jokaisen sosiaalisessa mediassa toimivat
on silti hyva toimia seuraavat asiat muistaen:

e Jos luottamushenkild6 on myos tyo- tai virkasuhteessa kuntaan, sosiaalisen median
kaytto tydaikana tulee suunnata tydasioihin, mikéli sosiaalisen median kaytosta
tydajalla on sovittu esimiehen kanssa.

e Luottamushenkildiden tehtava on kunnan lahettilaind pitaéa osaltaan huolta kunnan
maineesta ja edesauttaa positiivisen kuntakuvan rakentamista. Luottamushenkilot
ovat suureksi avuksi kunnan organisaatiolle, kun he oikovat kunnan toimintaa
koskevia virheellisia kasityksia sosiaalisen median kanavissa ja netin
keskustelupalstoilla. Loan heittoon kuntaa tai sen tydntekijoitd kohtaan
luottamushenkil6t eivat osallistu.

¢ Kunnan tydntekijat kunnioittavat sosiaalisessa mediassa luottamushenkil6ité ja
luottamushenkildt kunnan tyontekij6itd. Erimielisyydet ratkotaan muualla kuin
sosiaalisessa mediassa.

e Faktat ja viimeisimmat kd&nteet on syyta tarkistaa ennen keskustelua sosiaalisessa
mediassa.
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"Ei-julkisten” eli keskeneraiseen asiaan liittyvien asiakirjojen osalta tiedon
jakamiseen sosiaalisessa mediassa patevat samat sadannot kuin muuhunkin
valmisteluvaiheessa olevan tiedon jakamiseen. Mahdollisuus tiedon jakamiseen
tulee varmistaa asiaa valmistelevalta virkamieheltd. Salassa pidettavia tietoja tai
sellaisia henkilttietoja, joita ei voisi muutenkaan laittaa verkkoon, ei julkaista
sosiaalisessa mediassa.

Sosiaalisessa mediassa on syyta muistaa turvallisuus:

Sosiaalisen median organisaatiotilien perustamisessa on syyta suosia
organisaation sdhkopostia (roolipohjaista tunnusta, kuten matkailu@rautalampi.fi),
ei siis henkilokohtaista sahkdpostia.

Sosiaalisen median henkilokohtaiset tilit tulee luoda muuta kuin kunnan séhkdpostia
kayttaen.

Henkilokohtaista tydsahkopostiosoitetta voi kayttaa ainoastaan tyotehtavia varten
avatussa asiantuntijaprofiilissa (esim. asiantuntijan Twitter-profiili).

Kunnan verkossa ja sosiaalisessa mediassa ei tule kayttdd samoja salasanoja.
Myds sosiaalisen median palveluissa tulee kayttaa riittavan monimutkaisia
salasanoja ja joka palvelussa tulee olla eri salasanat. Salasanat tulee vaihtaa
riittdvan usein, esim. 3 kuukauden vélein.

Sosiaalisen median kautta jaeltavia ohjelmia tai sovelluksia ei tule suorittaa.
Haittaohjelmien riski on todella suuri ja varomaton toiminta saattaa vaarantaa koko
kunnan tietoturvallisuuden ja toiminnan.

Sosiaalisen median kautta levitettavia linkkeja tulee valttaa kayttamasta, vaikka ne
olisi lahetetty tuttavalta.

Jos huomaa tai edes epailee joutuneensa vaarinkaytoksen (esim.
identiteettivarkaus tai -vaarennos, kalastelu, haittaohjelma, uhkailu) kohteeksi
sosiaalisen median palveluissa, tulee ilmoittaa asiasta viipymétta esimiehelle tai
suoraan Ict-asiantuntijalle. Esimiehen tulee tiedottaa asiasta aina myds Ict-
asiantuntijalle

Paivittdjaan kohdistuneesta uhkailusta ja hairinnasta on ilmoitettava valittomasti
esimiehelle.

Sosiaalisessa mediassa tulee huolehtia omasta ja muiden yksityisyydesta.

Rautalammin kunnan sosiaalisen median tilit
https://www.facebook.com/rautalamminkunta/

https://www.facebook.com/rautalampitakaisinmaailmankartalle/

https://twitter.com/rautalampi

https://www.instagram.com/rautalampi/
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Aineistoa:

http://www.espoo.fi/fiFI/Espoon_kaupunki/Ajankohtaista/Espoo_sosiaalisessa_medi
assa/Sosiaalinen_media(6797)
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/ Tuusula%Z20Sosiaalisen%20me
dian%200hje%202020.pdf
http://docplayer.fi/43740402-Tampereen-kaupungin-sosiaalisen-median-ohje.html
Ylen sosiaalisen median ohje,
https://yle.filaihe/artikkeli/2015/01/11/sosiaalisenmedian-toimintalinjaukset
http://wiki.eoppimiskeskus.fi/display/someorg/Some-ohjeistuksia
https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/kuntaviestinta
www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Verkkoviestintaopas.pdf
www.vahtiohje.fi/c/document_library/get_file?uuid=8b44c0bf-cff3-4e6¢c-a587-
eeab8a9e3ad7&groupld=10229
http://kaks.fi/julkaisut/julkishallintoja-sosiaalinen-media/

Versio 11.11.2020



