


lisalmen kaupungin sosiaalisen median ohje

Taman ohjeen tarkoituksena on opastaa sosiaalisen median kaytt6a lisalmen kaupungin
eri toiminnoissa sekad ohjata henkildstba toimimaan sosiaalisessa mediassa vastuullisesti
ja kaupungin toimintaa tukevalla tavalla. lisalmen kaupungin sosiaalisen median ohje on
yleissuositus, jota on sovellettava erilaisten valineiden ja tilanteiden vaatimalla tavalla.
Toimialueilla / yksikdilla voi olla erillisia tdm&n ohjeen pohjalta laadittuja tarkempia
maarityksid omasta toiminnastaan sosiaalisessa mediassa. Ohje koskee soveltuvin osin
myos luottamushenkildita.
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1 Mika on sosiaalinen media?

Sosiaalinen media eli yhteisollinen media on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa
hybdyntdava viestinnan muoto, jossa kasitelladn  vuorovaikutteisesti ja
kayttajalahtoisesti tuotettua siséltdoa ja luodaan ja yllapidetddn ihmisten valisia
suhteita.

Sosiaalisen median tyypillisia piirteitd ovat avoimuus, osallistuminen, keskustelu,
kayttajien tuottama sisaltd, yhteisdjen muodostuminen ja verkottuminen. Kynnys
luoda sisaltdja sosiaaliseen mediaan on matala, ja sisalt6 levida sosiaalisen median
palveluissa nopeasti.

Sosiaalisella medialla tarkoitetaan usein yleisia kaupallisia palveluja, vaikkakin
missé tahansa omassa verkkopalvelussa voidaan hyddyntéaa sosiaalisen median
ominaisuuksia. Esimerkiksi lisalmen kaupungin verkkosivuilla voidaan jakaa
tiedotteita ja tapahtumia kayttajan mm. Facebook- ja Twitter -profiileihin tai
kaupungin omiin sosiaalisen median profiileihin.

2 Sosiaalisen median kayton lidhtokohdat ja tavoitteet

lisalmen kaupunki kayttda sosiaalisen median kanavia ja tyokaluja palvelujensa
markkinoinnissa, viestinnassa ja tiedonjakamisessa virallisten viestintakanavien
lisdnd. Kansalaisten informointi, neuvonta ja osallistumismahdollisuuksien
edistiminen ovat kaupungin viestintatehtavia. Sosiaalisen median yhteisdjen avulla
edistetddn palveluiden tunnetuksi tekemista ja kuntalaisten sitouttamista ja
osallisuutta. Sosiaalisen median kayton yhtena viestinnallisena tavoitteena on myos
markkinoida lisalmea asuinpaikkana seka kaupunkia tytnantajana.

Kaupunki voi hyddyntaa sosiaalista mediaa esimerkiksi seuraaviin tarpeisiin:
ulkoinen viestinta ja markkinointi

tiedonjakaminen

palveluiden tunnetuksi tekeminen

palautteen saaminen

asiakaspalvelu ja neuvonta

osallisuuden ja yhteisollisyyden edistaminen

kansalaismielipiteiden luotaaminen

palvelun toteuttaminen (esim. nuorisoty®, opiskelu)

kuntalaisten ja henkildston itsepalvelun tukeminen (vertaistukiryhmat jne.)
tyontekijoiden ammatillinen verkostoituminen ja tyén ja osaamisen
kehittdminen

o yhteistydkumppaneiden valinen tyoskentely

Vuorovaikutus verkossa auttaa kehittdm&&n kaupungin palvelujen laatua.
Sosiaaliseen mediaan osallistumalla kaupunki saa kansalais- ja
sidosryhmapalautetta ja ideoita ja lisda ndin omaa avoimuuttaan. Aktiivinen ja avoin
sosiaalisen median kayttd voi lisatd kaupunkia kohtaan tunnettua luottamusta ja
esimerkiksi kuntalaisen sitoutumista omaan kuntaansa. Toiminnalla voidaan myos
yllapitdd ja lisatd organisaation mainetta. Sosiaalinen media auttaa lisaksi
tavoittamaan erilaisia kohderyhmid, muiden muassa erikielisia ja eritaustaisia.



Kaupungin siséiselld sosiaalisen median kaytolla voidaan parantaa yhteydenpitoa ja
yhteistyota seka kerata osaamispaaomaa. Sosiaalisen median valineet ja
toimintatavat palvelevat johtamistakin, silla niilla voidaan lisata tiedonkulkua ja
tiedonkeruuta. Kaupungin intranetissa kayttajat voivat kommentoida ja tykata
uutisia, blogeja tai tapahtumia. Intranetissa on myds kaytéssa yhteisoéllisia tyotiloja
kuten koulujen kalustepdrssi seka johtotietoja blogi.

Koska sosiaalinen media on yhteisd, kannattaa siihen tutustuessa soveltaa
samanlaisia toimintatapoja kuin muihinkin yhteis6ihin liittyessd. Ennen omien
tuotosten julkaisemista kannattaa huolella tutustua ensin minkéalaisesta yhteisdsta
on kyse sekd minkalaisia kaytantdja ja ehtoja siella on sisaltéjen ja kommenttien
suhteen.

Sosiaalisen median kadytto lisalmen kaupungilla

Sosiaalisen median palveluja voidaan avata virallisten viestintdkanavien rinnalle
lisdpalveluiksi, jos sosiaalisen median palvelun avaamiselle on perusteltu syy ja
selkea tarve. Kaupungin viralliset paivittaisviestinnan paakanavat ovat internetsivut
ja intranet. Sosiaalisen median palvelut eivat korvaa virallisia viestintdkanavia.
Sosiaalisen median palvelu on lisdakanava, jonka avulla kayttaja voidaan ohjata
virallisen tiedon lahteille, kuten kaupungin verkkosivuille. Kaytanndssa tama
tapahtuu tiedotteiden tai tapahtumien sivuosoitteen linkin jakamisella tai
verkkosivulla olevien sosiaalisen median eri kanavien jakamiseen tarkoitettujen
tyokalupainikkeiden avulla.

Sosiaalisen median palvelujen tulee tukea kaupunkistrategiaa ja sopia kaupungin
viestintalinjauksiin. Sosiaalisen median kaytt6a pitda pohtia osana kokonais-
viestintaa ja viestintastrategiaa.

Jos yksikolla on tarvetta jakaa tietoa sosiaalisen median kanavassa, tulee
ensisijaisesti kayttaa kaupungin virallisia sosiaalisen median paékanavia, jotka on
kerrottu kohdassa 5.

Uuden sosiaalisen median palvelun kayttdonotosta on ilmoitettava kaupungin
verkkotoimitukseen verkkotoimitus@iisalmi.fi. Verkkop&atoimittaja yllapitaa listaa
kaupungin kaytdssa olevista sosiaalisen median palveluista ja tekee linkitykset
virallisen kanavan varmistavalle sivulle http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Kaupunki-
Info/Viestinta/Sosiaalinen-media.

3.1 Sosiaalisen median palvelun avaaminen - paditos

Paatoksen virka-/yksikkoprofiilin - perustamisesta tekee profiilin tarkoituksen,
organisaatiotason tai hallinnoijien kannalta keskeinen esimies. Sosiaalisen median
palvelun avaaminen ei siis ole yksittdisen tyontekijn paatds. Yksikkod-/virkaprofiiliin
kirjataan kaytetyn palvelun asettamissa rajoissa profiilin tarkoitus seka sen
hallinnoijien nimet ja ty6tehtavat.

Kaupunki tydnantajana maarittelee kenen ty6tehtaviin kuuluu edustaa tyOnantajaa
eli lisalmen kaupunkia sosiaalisen median palvelussa. Taman vuoksi sosiaalisen
median kaytosta tyOajalla on sovittava etukéteen lahiesimiehen kanssa.


http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Kaupunki-Info/Viestinta/Sosiaalinen-media
http://www.iisalmi.fi/Suomeksi/Kaupunki-Info/Viestinta/Sosiaalinen-media

Virkaprofiilin perustamisesta on syyta pidattaytya silloin, kun profiilin péaivittamiseen
ja kayttajien kanssa kaytavaan vuorovaikutukseen ei voida osoittaa tyontekijoiden
tybaikaa.

Sosiaalisen median palveluiden kayttbehdot on tarkistettava ennen yksikko-
Ivirkaprofiilin kayttdonottoa, silla ehtoja tulee noudattaa seka niiden muutoksia on
seurattava kayttoonoton jalkeen. Jotkut palvelut saattavat pidattaa itselleen kaikki
oikeudet tuotettuihin ja julkaistuihin materiaaleihin, siksi kannattaa tarkistaa mita
julkaistavan materiaalin kaytt6- ja tekijanoikeuksille tapahtuu (omistussuhde,
sailytys ja varmuuskopiointi). Useat yleiset, kaupalliset sosiaalisen median
palvelualustat ovat ulkomaisten yritysten omistuksessa ja sijaitsevat ulkomaisilla
palvelimilla, jolloin ne eivat ole Suomen lainsdadannoén piirissa.

lisalmen kaupunki on vastuussa tyontekijan henkilétietojen kasittelysta
sosiaalisessa mediassa silloin, kun niita kasitelladn omalla kanavalla, esim.
Facebookissa.

Kun palvelualue/yksikk6 on paattanyt ottaa sosiaalisen median palvelut toimintansa
osaksi, ottaa se samalla vastuun palvelujen kaytosta, sisdllon seurannasta ja
sisallostd. Vastuu on tyonantajan vastuuta henkildkunnalle ja verkossa toimijan
vastuuta palvelun kayttgjille ja palveluntarjoajille. Vastuu kasittéd myos palvelun
asettamien sopimus- ja kayttdehtojen seka tietojen kayttba koskevien saantdjen
noudattamisen. Yksikot vastaavat itse sosiaalisen median palvelujensa
rakentamisesta, yllapidosta ja seurannasta.

3.2 Suunnittelu ja resursointi

Ennen sosiaalisen median kanavan avaamista on tarkkaan pohdittava, mihin
tarpeeseen kanavan avaaminen vastaa. Mihin sosiaalisen median palvelulla
pyritdéan? Mika on palvelun kohderyhma ja millaista sisaltoa siella tarjotaan? Nama
maarittdvat myos kaytettdvan sosiaalisen median alustan valinnan. Enta miten
palvelun seuranta ja paivitys jarjestetaan? Palveluilla on oltava vastuuhenkild (t) ja
useampi kuin yksi paivittaja, jotta yllapito voidaan hoitaa katkeamatta lomien ja
sairaslomien aikana. Sisaltdja on paivitettava riittavan usein, kaytanndssa vahintaan
parin viikon véalein. Palvelun avaajan on myds sitouduttava aktiiviseen
vuorovaikutukseen eli reagoitava asiakkaiden palautteisiin ja kysymyksiin
mahdollisimman nopeasti — vahintdan parin paivan sisélla sosiaalisen median
nopeasta luonteesta johtuen —, niihin vaikeimpiinkin. Palautteisiin vastataan
tyoroolissa asiallisesti ja hyvien tapojen mukaisesti. Asiakkaiden/kansalaisten
kommentteihin ja kysymyksiin ei vastata virka-ajan ulkopuolella.

3.3 Virka-/yksikkoprofiilin kdyttéonotto

Kaupunki pyrkii paasaantdisesti kayttdmaan sosiaalisen median palveluissa
yksikko-/virkaprofiileja, joka ei edusta yhtd kaupungin viranhaltijaa, asiantuntijaa tai
tyontekijdd, vaan esimerkiksi asiaa, palvelua, yksikk6a, ryhmé&a, tapahtumaa tai
paikkaa. Profiilia perustettaessa kaytetddn omaan toimintaan liittyvd&d kaupungin
yhteissahkdpostiosoitetta (esim. maahanmuuttoneuvonta@iisalmi.fi), nain profiili on
useamman kuin yhden henkilén hallinnoima eika siis ole henkilokohtainen.

Kaupungin yksikkd-/virkaprofiilit voivat olla joko pysyvaluonteisia (toimialan, vastuu-
tai palvelualueen, yksikon, tydryhmé&n jne. virkaprofiili) tai ma&a&ardaikaisia



(tapahtuman, hankeen, tutkimuksen jne. virkaprofiili). Vaikka tassa ohjeistuksessa
keskitytddn paadasiassa yksikko-/virkaprofiileihin, ei ohje kiella esimerkiksi johtavia
virkamiehia kayttamasta omaa, yhden henkilon hallinnoimaa asiantuntijaprofiilia
sosiaalisen median palveluissa.

Kaupungin tyontekijan omalla tydsahkopostiosoitteella ei saa perustaa kaupungin
sosiaalisen median palvelua. Tallainen toiminta voi aiheuttaa ongelmia jos
tyontekija esimerkiksi siirtyy pois kaupungin palveluksesta. Sosiaalisen median
palvelun toiminta ja jatkuvuus eivat saa olla riippuvaisia yksittaisesta tyontekijasta.

3.4 Virka-/yksikkoprofiilin varmentaminen

Kaupungin sosiaalisen median palvelussa pitaa selkedasti ilmoittaa kaupunki tai sen
yksikkd palvelun yllapitajaksi. Kaupungin sosiaalisen median palvelun virallisuus
pitdd varmistaa myos linkittAmalla sosiaalisen median palvelu nakyviin kaupungin
verkkosivulle: yksikén omalle sivulle ja kaupungin sosiaalisen median palvelujen
koontisivulle "lisalmen kaupunki sosiaalisessa mediassa”. Vastaavasti sosiaalisen
median palvelussa pitaa olla linkki kaupungin tai sen yksikon verkkosivulle.

Jos haluat, voit liittdé seuraavan varmennustekstin virka-/yksikkoprofiiliisi:

"Jos haluat varmistua taman profiilin aitoudesta, klikkaa taman tekstin alla olevaa
linkkid. Linkin klikkaaminen vie sinut lisalmen kaupunki sosiaalisessa mediassa -
sivulle, jossa on lista lisalmen kaupungin sosiaalisen median profiileista.
Klikkaamalla listalla olevaa "----" nimeda sinun pitaisi paatya takaisin talle sivulle. Jos
néin tapahtuu, omistaa tdmén profiilin lisalmen kaupunki ja sité hallinnoi.....”

3.5 Kiyton seuranta ja mittaaminen

Sosiaalisen median palvelun onnistumista voi mitata mittareilla, jotka johdetaan
palvelulle asetetuista tavoitteista. Onko esimerkiksi osallisuus lisdéantynyt, nakyvyys
kasvanut tai likenne verkkosivuille lisdantynyt? Seuraajien, tykkagjien tai jasenten
maarat eivat yksindan ole relevantteja mittareita, vaan hyddyllisempad on
tarkastella toteutuneiden aktiviteettien laatua ja maaraa.

3.6 Hpyuvidt viestintdakdytdnnot ja profiilin lopettaminen

Sosiaalisessa mediassa on pyrittdvd avoimuuteen, ymmarrettavaan ja yksi-

selitteiseen vuorovaikutus- ja viestintatyyliin. Kirjoitustyyli on epéavirallinen,

tuttavallinen ja rento. Virkakieltd ja toisaalta liian markkinoivaa tyylia tulee valttaa.

Jotta kaytettyjen palveluiden ja virkaprofiilien avulla edistetddn kaupunkilaisten

tiedonsaanti- ja vaikuttamismahdollisuuksia, on minimitason vaatimus profiileille

seuraava:

1) profiileja tulee paivittaa sdanndllisesti

2) niiden kautta esitettyihin kysymyksiin tulee vastata kuten muuhunkin
palautteeseen.

Jos profiilin kayttdma sosiaalisen median palvelu mahdollistaa palvelun sisalla
hyvinkin erilaisia vuorovaikutuksen muotoja (kommentointi, chat, yksityiset viestit
jne.), on suositeltavaa, etta profilissa maaritelladan ainakin yksityisten viestien
osalta, kuinka profiilin hallinnoijat niiden kautta saatua palautetta ja kysymyksia

kasittelevat.



Jos profiilin paivittdmiseen ei riitA endd voimavaroja tai sen kayttd ei ole enaa
tarkoituksenmukaista, on parempi, etté profiili lopetetaan kuin jatetaan sellaisenaan
verkkoon. Profiilin  lopettamisen yhteydessa on tarkedd, ettd ilmoitetaan
mahdollisesta lopettamisesta hyvissa ajoin, perustellaan lopettamispaatosta seka
ohjataan kayttajia uusien/vastaavien palvelujen pariin.

Kaupungin tyéntekija sosiaalisessa mediassa tyo- ja vapaa-
ajalla

Tassa luvussa ohjeistetaan lisalmen kaupungin tyontekijoiden oikeutta kayttaa
sosiaalisen median palveluja tyo- ja virkasuhteen aikana. Tarkastelun kohteena on
erityisesti tyoelamaan liittyva sosiaalisen median kayttd, mika pitéda sisallaan seka
tyopaikan tyovalineilla ettd vapaa-ajalla tapahtuvan viestinnan. Ohjeistuksen
tarkoituksena on syventdd kaupungin tyontekijdiden tietoja sosiaalisen median
kaytosta ja parantaa tyontekijoiden ennakoivaa oikeusturvaa.

Tyontekijoiden sosiaalisen median kaytto tyotehtavien edistdmiseen ja oman tyon
kehittamiseen on suositeltavaa. Sosiaalisen median kayttd voi kuulua ty6tehtaviin
esimerkiksi palveluista tiedotettaessa tai opetustehtdvissa. Tyoaikana ja
tydnantajan valineita kayttdessaan sosiaaliseen mediaan kirjautunut tydntekija toimii
tydnantajan edustajana eli tyoroolissa. Tyontekijgd velvoittavat sosiaalisessa
mediassa toimiessakin tydlainsaadanto ja henkiltietosuojalaki.

Ty6- ja yksityisrooli on sosiaalisen median kaytdssa osattava erottaa toisistaan.
Vapaa-ajallakin eli yksityisroolissa  sosiaalista mediaa kaytettaessa
lojaliteettivelvollisuus  tyOnantajaa  kohtaan  sailyy.  Yksityisroolissakin  on
tydnantajasta ja tydyhteisosta puhuttava asiallisesti seka noudatettava
salassapitovelvollisuutta. Tydasioista ei pida keskustella muissa kuin tydtehtéviin
hyvaksytyissa sosiaalisen median kanavissa. TyOyhteisolla tarkoitetaan tassa
lisalmen kaupungin koko organisaatiota.

Tybsuhteen tunnusmerkistoon kuuluva direktio-oikeus antaa tydnantajalle oikeuden
maarata ja kaskea tyon tekemiseen liittyvista yksityiskohdista, kuten tydn
suorittamisesta ja tydajoista. Lisaksi tydnantajalla on tydnjohto- ja valvontaoikeuden
nojalla oikeus maarata siten myos siitd, miten ja millaisilla tyovalineilla toita
tehdaan. Tyovélineitd koskeva maardysvalta koskee myds sosiaalisen median
tyokayttoa.

Kaupungin yhteistydéryhméa on tehnyt linjauksen sosiaalisen median kaytosta:
"Sosiaalisen media kaytto tybaikana on sallittua vain niille henkilbille, jotka joutuvat
kayttamaan sita tydéssdan esim. paivittamaan tyonantajan sivuja, tiedottamisessa
seka opetuskaytossa.

Tybaikana ei saa paivittda omia henkildkohtaisia sivuja esim. Facebook-profiilia, el
kayttaa Twitteria jne. TyOasioista kirjoittelua ei voida pitaa asiallisena missaan
tilanteessa, koska se saattaa johtaa mm. vaitiolovelvoitteen rikkomiseen. Asiallista
kaytosta ei ole myoskaédn oman tydyhteison ja tydkavereiden negatiivinen arvostelu



sosiaalisessa mediassa. Mahdollisissa kriisitilanteissa sosiaalisen median
hybddyntdminen viestinnédssé on sallittua”

Edella kasitelty yhteistydryhman ohje on niin sanottu yleisohjeistus, jota on hyva
noudattaa. Ohjeen tarkoituksena ei ole kuitenkaan rajoittaa tyontekijan perustuslain
12 8:n mukaista sananvapautta, johon kuuluu oikeus ilmaista, vastaanottaa ja
levittd& ajatuksia, tietoja ja mielipiteitd. Sananvapaussuojaan sisaltyvat myonteiset,
kielteiset ja neutraalitkin ajatukset. Vaikka sananvapaus on vahva perusoikeus, se
ei kuitenkaan oikeuta loukkaamaan muita ihmisia tai muiden oikeuksia. Nain ollen
syntyy usein tilanteita, joissa tyontekijalla on oikeus kayttaa sananvapauttaan, kun
taas tyonantajalla on oikeus puuttua siihen, mikali sen havaitaan loukkaavan
asiakkaiden, henkilokunnan tai muiden osapuolten oikeuksia.

5.1 Viesti vastuullisesti sosiaalisessa mediassa

Tybsopimussuhde on luottamussuhde. Tydsuhteessa viestinnan siséltéa rajoittavat
kuuliaisuus- ja uskollisuusvelvoitteet seka velvollisuus pitdd salassa tyOnantajan
like- ja ammattisalaisuudet. Tyontekijoiden on toimittava tydssaan huolellisesti seka
noudatettava tyOnantajalta saamiaan ohjeita ja maarayksia. Edella mainitun
perusteella tyontekijan tulee valttaa kaikkea sitd, mika on ristiridassa
tyosopimussuhteen velvoitteiden kanssa. My0s tyontekijan asema vaikuttaa
sosiaalisen mediassa tapahtuvaan viestintaan, koska tydsopimuslain 3. luvun 1 8:n
mukaan tyotekijdn kaytds ei saa olla ristiridassa sen kanssa, mitd hanen
asemassaan olevaltaan tyontekijalta voidaan kohtuudella odottaa. Tyontekijan
asemaan kohdistuvien odotusten vuoksi onkin suositeltavaa, ettd erityisesti
johtavassa asemassa, kasvatus- ja opetusty0ossd ja muussa vastuullisessa
asemassa olevat tyontekijat pyrkivat hyvaan ja vastuulliseen viestintdan sosiaalisen
median palveluissa myos vapaa-ajallaan.

Sosiaalisessa mediassa tapahtuvaa vastuullista viestintéd ei ole maaritelty
lainsdadanndssa. Vastuullista viestintad maarittavat ensisijaisesti hyvat kaytostavat
ja yhteiskunnan yleiset arvot. Nain ollen esimerkiksi toisia ihmisia tai ihmisryhmia
koskevien valheellisten, uhkaavien, panettelevien ja solvaavien tietojen julkaisu ja
levittdminen on kiellettya tydajalla tapahtuvassa viestinnassa. MyoOs vapaa-ajalla
tapahtuvassa viestinnassa tulisi noudattaa vastaavaa linjaa, koska kyseisen
kaltaiset julkaisut ja viestit voivat tayttaa rikoslain (39/1889) kunnianloukkauksen ja
kiihotusrikoksen tunnusmerkiston.

Kaytannon esimerkkeind edelld mainituin kaltaisista julkaisuista ja viesteistd ovat
erityisesti rasistiset ja vakivallan kayttoon kehottavat lausumat. Kyseisen kaltaisista
lausumista tykk&d&minen, jakaminen ja linkittdminen on julkaisun tavoin kiellettya
tybaikana, koska ne tulkitaan helposti henkilon tai organisaatioon mielipiteeksi
julkisuudessa. Myo6s vapaa-ajalla on syyta harkita tarkasti millaista sisaltéa levittaa
eteenpdin sosiaalisessa mediassa, koska tyontekijdn mielipiteet yhdistetaan
herkasti tybnantajaan.



lisalmen kaupungin sosiaalisen median pddkanavat:

5 Sosiaalisen median kanavat

Sosiaalisen median kanavia syntyy uusia paivittain. Sosiaalisen median voi jaotella
karkeasti seuraavasti:

e sisdllon tuottamisen ja julkaisemisen valineisiin (esim. blogit, podcastit=
tilattavat audiolahetykset)

e sisaltdjen, esim. videoiden ja linkkien jakamisen valineisiin (esim. YouTube,
Flickr, Slideshare, Instagram)

e sosiaalisiin verkostoitumispalveluihin (esim. yhteistpalvelut kuten Facebook,
mikro-blogit kuten Twitter)

¢ kokousaikojen hakupalvelut (esim. Doodle.com, Sumpli.com)
¢ Kollektiivituotannon valineisiin (esim. Wikipedia, Google Docs)

Tassa ohjeessa on esiteltyna kaupungin virallisesti kaytossa olevat kanavat ja linkit
niiden kayttéehtoihin. Virallisten kanavien vastuuhenkild, jolta voi kysya yllapito-
oikeuksia on verkkopaatoimittaja tieto- ja viestintavastaava Kirsi Hukkanen.

5.1 Facebook -sivut tai -ryhmidit yhteisoille

lisalmen kaupungin virallisella Facebook -sivulla Minun lisalmeni
o http://lwww.facebook.com/Minunlisalmeni julkaistaan ajankohtaista tietoa

oman kotikaupungin tulevista tapahtumista ja vireilld olevista asioista. Sivun
tavoitteena on yhteisollisyyden ja osallistavuuden edistaminen sekd kaupungin
palveluista tiedottaminen.

Sivun yllapitajaksi voidaan liittdd ainoastaan sellaiset kaupungin tydntekijat, joilla on
palvelussa oma henkilokohtainen profiili ja jotka lupautuvat ty6tehtavassaan ja
esimiehen luvalla paivittamaan sivua. Yllapito-oikeudet viralliselle sivulle antaa
sivusta vastaavat yllapitjat. Kun palvelusuhde paattyy tai henkilon tyotehtavat eivat
edellytd Facebookin kaytt6a, henkilokohtainen profiili poistetaan sivun yllapitajista.
Sivun yllapito ei vaaranna tyontekijan yksityisyytta.

Facebookin kayttéehtojen mukaan henkildprofiilin perustaminen on kiellettyd muille
kuin oikeille henkildille, oikealla nimella. Facebook on yhteisd, jossa ihmiset
kayttavat oikeita henkil6llisyyksiaan. Yhteison kayttbehdoissa vaaditaan kaikkia
antamaan oikeat nimensd, jotta muut kayttajat tietavat, kenen kanssa ovat
yhteydessa. Nain yhteisd pysyy turvallisena. Taman vuoksi lisalmen kaupungin
organisaationa tulee kayttaa Facebookissa sivuja tai ryhmié eika henkiloprofiileja.

Kaupungin henkiloprofiili palvelussa voi vaarantaa muiden kayttdjien yksityisyytta.
Facebookissa ollaan “kavereita” henkildprofilien kanssa, ja jos kaupungin


http://www.facebook.com/MinunIisalmeni
http://www.facebook.com/MinunIisalmeni
https://www.linkedin.com/company/iisalmen-kaupunki---city-of-iisalmi
https://www.youtube.com/user/Iisalmenkaupunki

virkaprofiililla oleva hyvaksyy kaveripyyntdja, niin talloin virkaprofiililla on paasy
kaikkien kavereiden yksityisiin tietoihin ja paivityksiin. N&in ei siis toimita vaan
Facebookissa olevien kayttdjien tulee voida "tykata” kaupungin profiili -sivusta.

Jos kaupungin yksikkd haluaa luoda sivun, joka edustaa organisaatiota, yhteis6a tai
brandid, perustajan on oltava lisalmen kaupungin virallinen edustaja. Sivun
perustaja voi lisatd muita yllapitajia, jotka auttavat sivun hallinnassa. Jokainen sivun
yllapitaja voi paivittdd ja muokata sivujaan omasta kayttajatilistaan kasin. Sivulla voi
olla useita yllapitajia, mutta kullakin sivun yllapitajalla on oltava oma
henkilokohtainen Facebook -kayttajatilinsa.

Sivua perustettaessa on kiinnitettdva huomioita sivun nimeen. Sivut, joissa viitataan
vain yleisiin luokkiin (esim. "Kuvat", ei "Jaakon haakuvat"), saattavat menettaa
kayttboikeutensa automaattisesti. Muista, ettd sivun nimea ei voi muokata sivun
luonnin jalkeen tai muuttaa jos yli 200 tykkaajaa.

Jos haluat luoda jollekin tietylle kohderyhmalle oman tiedotuskanavan, jossa
keskustelut, jaot ja seinakirjoitukset eivat nay kuin juuri télle kohderyhmalle - luo
talloin suljettu Facebook -ryhma.

Ennen mainoskuvien tai mainoskampanjan tekemista tarkista mainostuskaytannot
https://www.facebook.com/policies/ads/

Tutustu kayttdehtoihin: https://www.facebook.com/policies/?ref=pf

5.2 YouTube -palvelu videoiden jakamiseen

o lisalmen kaupungin virallinen YouTube -tili osoitteessa
https://www.youtube.com/user/lisalmenkaupunki on tarkoitettu

kaupungin eri palveluntuottajien videomateriaalien julkaisuun. Palvelun
kautta julkaistaan mm. kaupunginvaltuuston kokousten videotaltioinnit. YouTubessa
julkaistuja videoita voidaan helposti upottaa myods kaupungin www-sivuille
palvelusta saatavalla upotuskoodilla. Linkki kaupungin YouTube-sivulle I6ytyy myos
iisalmi.fi -etusivulta. Kaupungilla on tiliin yksi virkaprofiili, mutta myos kayttajien
henkilékohtaisia google -tileja voidaan liittda kanavalle yllapitajiksi.

Kayttéehdot: https://www.youtube.com/t/terms

5.3 LinkedIn -palvelu rekrytoinnin apuna

LinkedIn -palveluun perustetun lisalmen kaupungin tydnantajasivun

@ LinkedIn toimii tyonhakijoiden ja tyontekijoiden kohtaamispaikkana.
https://www.linkedin.com/company/iisalmen-kaupunki---city-of-iisalmi

tavoitteena on houkutella paikkakunnalle osaavia eri alojen asiantuntijoita ja lisata
kaupungin tunnettavuutta tydhakijoiden keskuudessa. Kuntarekryyn julkaistut
hakuilmoitukset julkaistaan linkittdmalla ne suoraan LinkedIn profiilin seinélle.
Profiilin tavoitteena on tukea myo6s lisalmen Kkarkiyritysten asiantuntijoiden
rekrytointia alueelle.

Kayttéehdot: https://www.linkedin.com/legal/user-agreement?trk=hb_ft userag


https://www.facebook.com/policies/ads/
https://www.facebook.com/policies/?ref=pf
https://www.youtube.com/user/Iisalmenkaupunki
https://www.youtube.com/t/terms
https://www.linkedin.com/company/iisalmen-kaupunki---city-of-iisalmi
https://www.linkedin.com/legal/user-agreement?trk=hb_ft_userag
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5.4 Instagram -palvelu kuvien julkaisuun ja jakamiseen

(huom. kayttéonotto suunnitteilla, mahdollinen julkaisu syksylla -15)

Instagram on ilmainen kuvien jakopalvelu ja sosiaalinen verkosto. Palvelun
avulla kayttajat voivat jakaa kuvia, kommentoida
toisten kayttajien kuvia ja tykata niistd ja jakaa
kuvia muissa sosiaalisen median palveluissa. _ _
Palvelua kaytetaan padsaantoisesti Loyda ja I6ydy hashtagien avulla
mobiililaitteilla, joka edellyttad sovelluksen kuten esim. #lisalmi
latausta.

Hashtageilla, eli risuaidalla (#) merkityilla
sanoilla, l16ydyt Instagramin hauissa. Eli
jos haluat [6ytéd& samoista asioista

Instagramissa tavoitteena on rakentaa kanssasi puhuvat ihmiset Instagramissa,
kaupungin imagoa kertomalla kuvien avulla kayta hashtageja omissa kuvissasi ja
tarinaa tuotteista, palveluista, henkilostosta ja kun etsit samoista asioista puhuvia.

toimintaymparistostd sekd kaupungin arvoista. Mieti, mita hashtageja kaytat. Haluat
Kaupungin instagram -sivulla voidaan julkaista f;ﬁ;:ggkses' kohderyhmadsi, et ketd
kaupungin eri  yksikdiden ottamia kuvia '

kuntalaisten ja palvelun kayttgjien tykattaviksi ja
jaettavaksi. Tarkoitus ei ole jakaa mainoksia tai
tuotekuvia vaan kuvia aidoista tilanteista. My0ds palvelun kayttajat voivat jakaa omia
kuviaan kaupungin sivulla ja nain jakaa kokemuksiaan lisalmesta kuvien kautta.

Palvelun kayttéehdot: https://help.instagram.com/478745558852511

5.5 Tiedostojen jakaminen yhteistyékumppaneille

Dropboxia kaytetdan yleisesti mm. eri organisaatioiden yhteisten tyéryhmien valilla
isojen tiedostojen jakamiseen eri toimijoiden kesken. Dropboxin tietoturvallisuus ei
ole kovin korkea, joten palvelussa ei saa jakaa mitdan ei julkista materiaalia. Lisaksi
palveluun perustettuja kansioita ja materiaaleja ei saa jattda palveluun vaan kun
tarvetta ei jakamiselle endé ole ne tulee poistaa palvelusta. Yleisimmin palvelua
kaytetaan mm. kuvien valittdmiseen mainostoimistoille.

Suositeltavampi vaihtoehto tiedostojen jakamiseen on kayttaa kaupungin www-
sivujen tiedostovarastoa, johon tallennettuja tiedostoja voi valittaa muille osapuolille
esim. sahkopostitse tiedostoihin tulevien linkkien avulla. Tietoturvallisempana
vaihtoehtona voi my6s perustaa kirjautumista vaativan www-sivun jossa tiedostot
ovat osapuolten saatavissa.

Turvallisuus

Sosiaalinen media on ensisijaisesti riski tietoturvan kannalta. Tietoturvauhat ovat
samoja kuin muualla verkossa, esimerkiksi tietovuodot, kayttdjatunnusvarkaudet,
identiteettivadrenndkset, vakoilu ja tietojen kalastelu, sovellushaavoittuvuudet,
haittaohjelmat ja roskaposti. Vastuu tietoturvallisuudesta on jokaisella tyontekijalla.
Kaupungin tietoturvaohjeet ja linkki koulutusymparistoon I6ytyvat kaupungin
intranet-sivulta http://intranet/Tietohallinto/Tietoturva


https://help.instagram.com/478745558852511
http://intranet/Tietohallinto/Tietoturva
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7 Lahteet:

Taman ohjeen tarkeimmat lahteet ovat (naihin teksteihin kannattaa siis tutustua

tarkemminkin):

» Oikeusministerion Demokratia- ja kieliasioiden yksikon teettama katsaus
"Sosiaalisen median mahdollisuudet hallinnolle”, jonka on toimittanut Tuija Aalto
(4.6.2010).

» Valtiovarainministerion hallinnon kehittamisosaston ja Valtionhallinnon
tietoturvallisuuden johtoryhman (VAHTI) "Sosiaalisen median tietoturvaohje”

» Tampereen kaupungin sosiaalisen median ohje 11.3.2013:
http://www.tampere.fi/material/attachments/t/69i5KPHYy/Konsernimaarays_sosia
alisen_median_kaytto13.pdf

> http://www.verkkohaltuun.fi/vinkkeja_ja_valineita/mediamatka/facebook_ja_yhteis
ollisyyden_tulevaisuus



http://lahdensomeohje.pbworks.com/L%C3%A4hteet
http://www.tyosuojelu.fi/upload/katsaus.pdf
https://www.vahtiohje.fi/web/guest/johdanto27
https://www.vahtiohje.fi/web/guest/johdanto27
https://www.vahtiohje.fi/c/document_library/get_file?uuid=8b44c0bf-cff3-4e6c-a587-eea58a9e3ad7&groupId=10128&groupId=10229
http://www.tampere.fi/material/attachments/t/69i5KPHYy/Konsernimaarays_sosiaalisen_median_kaytto13.pdf
http://www.tampere.fi/material/attachments/t/69i5KPHYy/Konsernimaarays_sosiaalisen_median_kaytto13.pdf
http://www.verkkohaltuun.fi/vinkkeja_ja_valineita/mediamatka/facebook_ja_yhteisollisyyden_tulevaisuus
http://www.verkkohaltuun.fi/vinkkeja_ja_valineita/mediamatka/facebook_ja_yhteisollisyyden_tulevaisuus
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Liite 1. Sosiaalisen median yllapitdjan muistilista (huoneentaulu)

>

7
*

Ennen sosiaalisen median palvelun avaamista suunnittele palvelun tavoitteet, sisallot, kohde-
ryhmat ja resursointi tarkasti ja varmista palvelun jatkuvuus tyontekijavaihdoksista riippumatta.
Paatoksen uuden palvelun avaamisesta tai luvan tyotekijalle sosiaalisen median kaytosta tyo-
tehtavissa tekee esimies. Uusien palveluiden avaamisista tulee ilmoittaa verkkotoimitukseen.

% Tarkista sosiaalisen median palvelun kaytté- ja sopimusehdot. Selvitd, mita julkaistavan
materiaalin kaytto- ja tekijanoikeuksille tapahtuu ennen kayttdonottoa (omistussuhde, sdilytys ja
varmuus-kopiointi). Ulkomaiset palveluntarjoajat eivat noudata suomalaista lainséadantoa.

< Kayta hyvaa yleiskielta, valtd kankeaa virkakielta. Viesti kohderyhman mukaisesti. Ole yksi-
selitteinen ja ymmarrettava.

X3

%

Varmista tiedon oikeellisuus ennen sen julkaisemista. Kaupungin tarjoaman informaation tulee
olla luotettavaa myos sosiaalisessa mediassa. Jos virhe kuitenkin tapahtuu, pyri korjaamaan se itse
avoimesti ja ensimmaisena.

X3

%

Paivittamattomat, vanhentuneet sisallot verkossa antavat julkaisijastaan huonon vaikutelman. Jos
et keksi siséltdja sosiaalisen median palveluusi, sulje se mieluummin kuin jatéat verkkoon roikkumaan
vanhentunein sisalldin.

X3

%

Avoin, reagoiva toiminta ja vuorovaikutus sosiaalisen median palvelussa luo mielikuvaa
kaupungista, joka kuuntelee ja palvelee asiakkaitaan. Vastaa/hanki asiantuntijalta vastaus
asiakkaiden kysymyksiin ja vastausta kaipaaviin kommentteihin nopeasti, ystavallisesti ja kritiikista
provosoitumatta. Kaikkeen ei kuitenkaan tarvitse reagoida — kayté harkintaa.

X3

%

Sosiaalisen median palvelussa ei mainosteta eikd spammaéata eli massapostiteta eika julkaista
asiattomia sisaltoja. Poista asiattomat sisallot (herjaaminen, solvaaminen, rasistiset, seksistiset tai
muulla tavoin henkil6d, ryhméaa tai organisaatiota loukkaavat viestit ja laittomat sisallot) valittomasti.
Yllapitajalla on tdhan oikeus ja velvollisuus omassa sosiaalisen median palvelussaan.

7

%

Muista, ettet voi kontrolloida muiden tahojen esittdmia viesteja ja siséltdja sosiaalisen median
palveluissa. Levita omaa sanomaasi hyvalla maulla ja tilannetajulla. Ala provosoidu, koska
epaedulliset kommenttisi voivat paatya mihin tahansa muuhun mediaan.

7

%

Sosiaalisessa mediassa velvoittavat samat saannoét ja lait kuin muissa verkkopalveluissa, mm.
yksityisyyden suoja, tekijanoikeudet ja sahkdisen viestinnén tietosuojalaki. Esim. kysy aina lupa
toisen henkilon kuvan julkaisemiseen sosiaalisen median palvelussa, ellei kuvaustilanteessa ole
aivan ilmeista, ettd kuvien ottaminen ja julkaisu verkossa sopii kaikille. Al4 julkaise luvatta tekijan-
oikeuksin suojattua materiaalia. AlA myodskaan jaa verkossa organisaation sisdisessd kaytossa
olevaa tietoa, esim. intranetissa tai sdhkopostilla vain sisdisesti jaettuja tiedostoja ja viesteja,
kysymatta lupaa tekstin laatijalta.

« Harkitse sanomaasi ja vaali organisaation mainetta. Organisaationsa edustajana tytroolissa
toimivan verkkopuheenvuoroja pidetddn koko organisaation Vvirallisina kannanottoina myos
sosiaalisessa mediassa.

« Muista yksityisroolissa vapaa-ajalla toimiessasi lojaliteettivelvollisuus tydnantajaa kohtaan.
Yksityisroolissakin on tyonantajasta ja tydyhteisosta puhuttava asiallisesti sekd noudatettava
salassapitovelvollisuutta. TyGajalla ei saa paivittaa omia henkilokohtaisia profiileja.

% Huolehdi tietoturvasta. Pida salasanat vahvoina ja suojassa. Ala kdytd samoja salasanoja kuin
kaupungin sisaverkon jarjestelmissd alaka kaytd samoja salasanoja eri sosiaalisen median
palveluissa. Kirjaudu palveluun aina sallitulla tunnuksella ja nimella.
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