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1 Johdanto

Sosiaalisen median ohje kertoo Valkeakosken kaupungin toimintaperiaatteet sosiaalisen
median kaytdssa ja ohjaa kaupungin henkildston toimintaa sosiaalisessa mediassa.
Kunnan sosiaalisen median ohje koskee myds luottamushenkil6ité; osa ohjeesta koskee

suoraan luottamushenkilditd, osa soveltuvin osin.

Valkeakosken kaupunki suhtautuu positiivisesti sosiaalisen median tuomiin viestinnan
mahdollisuuksiin. Sosiaalisen median kaytto tydtehtavien edistamiseen ja oman tyon

kehittdmiseen on suositeltavaa.

Viestinnan nakokulmasta sosiaalinen media on verkossa tapahtuvaa viestintaa, eli se on osa
kaupungin verkkoviestintaa. Sen kanavia ovat esimerkiksi Facebook, Instagram, WhatsApp,
LinkedIn, YouTube jne. Sosiaalisessa mediassa toimimisella edistetdan kuntalaisten
tiedonsaanti-, vuorovaikutus- ja vaikutusmahdollisuuksia. Sosiaalinen media on ennen muuta
vuorovaikutusta kuntalaisten, asiakkaiden, sidosryhmien ja verkostojen kanssa. Sosiaalisessa
mediassa toimiminen voi olla esimerkiksi asiakaspalvelua ja neuvontaa, ohjaamista, asiointia,

osallistamista, yleista tiedottamista, tydnantajakuvan luomista, tydpaikkailmoitusten esiin

nostamista, markkinointia ja yleisesti maineen luomista.
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2 Sosiaalisen median kayttaminen tygsséa

2.1 Kuka kayttaa sosiaalista mediaa?

Toimialat, yksikot ja henkilostd voivat toimia sosiaalisessa mediassa silloin, kun kuntalaisten
palveleminen liittyy tydntekijan/viranhaltijan tehtaviin. Sosiaalisessa mediassa toimiminen
tyOajalla ei ole yksittdisen tyontekijan paatos, vaan asia on ratkaistava etukateen oman
esihenkilon kanssa.

Tyontekijd/viranhaltija voi toimia sosiaalisessa mediassa kahdessa eri roolissa tyonsa puolesta:
1. sosiaalisessa mediassa voi toimia organisaation nimissa,
2. henkil6 voi viestid asioista tyoroolissaan omalla persoonallaan ja omilla kasvoillaan, kunhan

perustaa mielipiteensa faktoihin ja omaan asiantuntemukseensa aiheesta.

Organisaation nimissa ja organisaation sosiaalisen median tililtéa k&sin toimivat esimerkiksi
viestinnasta vastaavat henkil6t tai muut nimetyt henkilot. Tilin omistaja (kaupunki tai yksikko)
nimeaa ne henkilét, jotka toimivat organisaation sosiaalisen median tililla organisaation nimissa.
Tieto nimetyista toimijoista on toimitettava viestintaasiantuntijalle, joka vastaa keskitetysti

kaupungin verkkoviestinnasta.

Toimittaessa organisaation nimissa ja organisaation tilin kautta voidaan esimerkiksi kertoa
omasta toiminnasta, kuten paatoksista ja valmisteilla olevista asioista, osallistua aktiivisesti

keskusteluun, osallistaa kuntalaisia seka palvella ja neuvoa asiakkaita.

Toisinaan joissakin tehtavissa on perusteltua toimia sosiaalisessa mediassa omalla nimellaén ja
profiilillaan. TAmé& 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 tydpaikkansa edustajana omalla nimelldan ja profiilillaan sovittuaan

asiasta esihenkildnsa kanssa.
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Joissakin tapauksissa on perusteltua muodostaa henkil6kohtaisesta profiilista erillinen tyo- tai
virkaprofiili sosiaalisessa mediassa ty0asioista viestimista varten. Erillisen virkaprofiilin
perustaminen tulee arvioida kussakin tilanteessa erikseen lahestyttavyyden, ty6- ja vapaa-ajan

erottamisen ja muiden mahdollisten nakékulmien kannalta.

Toimittaessa sosiaalisessa mediassa on pystyttava huolehtimaan siita, etta tyon ja vapaa-ajan
erottaminen on mahdollista ja etta esihenkil6lla on edellytykset johtaa alaistensa toimintaa my6s

sosiaalisessa mediassa tydskentelyn osalta.

2.2 Mita kanavia kdytetdan ja kanavien kayttoonotosta paattaminen

Valkeakosken kaupungilla ja sen eri yksikoilla on kaytdssaan useita sosiaalisen median
kanavia. Organisaatiolla on tilit Facebookissa, Linkedlniss&d, YouTubessa ja Instagramissa.
Valkeakosken kaupungin organisaation sosiaalisen median tilit on listattu kunnan verkkosivuilla

Viestinta-sivulla: https://www.valkeakoski.fi/lkuntainfo-ja-hallinto/valkeakoski-tietoa/viestinta/.

Kaupungin viralliset tilit ovat:
Facebookissa: Valkeakosken kaupunki ja Visit Valkeakoski
Instagramissa: @visitvalkeakoskiofficial
LinkedInissé: Valkeakosken kaupunki

YouTubessa: Valkeakosken kaupunki
Liséaksi kaupungin eri yksikdilla on omia sosiaalisen median kanavia.

Toimialue, yksikko, hanke tms. voi harkitusti perustaa sosiaalisen median tilin tai tunnuksen.
Lahtokohtaisesti pdatds uuden tilin perustamisesta tehdaan toiminnasta vastaavan esihenkilon
toimesta. Kaupungin viestintaasiantuntijalle tulee ilmoittaa suunnitelmista avata sosiaalisen

median tili, jotta han voi opastaa ja neuvoa kaupungin kaytanteet. Viestintaasiantuntija tarjoaa

ohjausta ja apua sosiaalisen median hyddyntamisessa.



https://www.valkeakoski.fi/kuntainfo-ja-hallinto/valkeakoski-tietoa/viestinta/
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Viestintaasiantuntija yllapitaé luetteloa kunnan sosiaalisen median tileista seka listaa niista
tyontekijoista, joille on mydnnetty paivitysoikeus ko. mediaan. Kaikki kunnan sosiaalisen median
organisaatiotilit ja niiden yllapitgjat tulee viestintaasiantuntijalle ja yllapitajatiedot on pidettava

ajan tasalla. Sosiaalisen median toiminnan johtaminen tulee nivoa muuhun johtamiseen.

2.3 Sosiaalisen median kanavan avaamisessa huomioitavaa

Sosiaalisen median kanavia voidaan avata, jos sosiaalisen median palvelun avaamiselle on
selkea tarve. Ennen sosiaalisen median tilin avaamista on pohdittava, mihin tarpeeseen
kanavan avaaminen vastaa.

Hyd6dyt. Vuorovaikutus sosiaalisessa mediassa voi auttaa muun muassa kehittamaan
palvelujen laatua, osallistamaan ja lisadmé&an hallinnon avoimuutta ja hallintoa kohtaan

tunnettua luottamusta.

Resurssit ja johtaminen. Sosiaalisen median kaytt6on on varattava riittavat (henkild)resurssit.
Sosiaalisen median kanavalle on nimettava vastuullinen paivittja ja toiminta sosiaalisessa
mediassa on huomioitava paivittaisissa tai viikoittaisissa tyotehtavissa. Sosiaalisen median

toiminnan johtaminen on nivottava muuhun johtamiseen.

Suunnitelmallisuus ja saannollisyys. Sosiaalisen median kayttéonotosta ja hyddyntamisestéa
on hyva laatia suunnitelma. Sosiaalisen median kayton tulee olla suunnitelmallista, sdannollista
ja aktiivisesti vuorovaikutuksellista niin, ettei organisaatiotilin yllapito ole riippuvainen
yksittaisesta tyontekijasta. Jos sisadllontuotantoa hajautetaan, paavastuun tulee olla tietylla
henkil6lla tai tietyilla henkilGilla. Sijaistuksista on sovittava etukateen. Sisaltbja on paivitettava
riittdvan usein, kaytdnnossa viikoittain. On sitouduttava aktiiviseen vuorovaikutukseen eli

reagoitava asiakkaiden palautteisiin ja kysymyksiin mahdollisimman nopeasti.

Paatoksenteko. Sosiaalisen median kanavien kaytosta ja sosiaalisen median tilien
avaamisesta tekee paatoksen toimialueen esihenkild. Samalla on varmistettava ja linjattava

riittdvat resurssit sosiaalisessa mediassa kaytettavalla tililla toimimiseksi. Palvelukeskuksen

johtoryhmaa tulee informoida sosiaalisen median tilin avaamisesta ja tilin tarkoituksesta.
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Kanavat. Kanavista voidaan kayttaa esimerkiksi Facebookia, Instagramia, LinkedInia ja
YouTubea. Toiminnassa voi olla rohkea ja kokeilla muitakin kanavia. Esimerkiksi nuorten

kanssa toimittaessa voi olla hyodyllista kayttaa WhatsAppia, SnapChatia tai TikTokia.

Jatkuvuus. Jotta organisaation tilit eivat ole sidoksissa pelkastaan tamanhetkisiin
tyontekijoihin, sosiaalisen median tilien perustamisessa on syyta suosia organisaation
sahkopostia (esim. yksikkd @valkeakoski.fi), ei henkilokohtaista sdahkopostia. Joka tapauksessa

hallinnoijacikeuksia on syyta jakaa useammalle.

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

laatua ja maaraa.

Virallisen tilin varmentaminen. Kunnan sosiaalisen median palvelussa pitaa selkeasti
ilmoittaa kaupunki ja sen yksikko palvelun yllapitajaksi. Kunnan sosiaalisen median palvelun
virallisuus pitdd varmistaa myds linkittamalla sosiaalisen median palvelu nakyviin kaupungin
verkkosivulle: yksikdon omalle sivulle ja Viestinta-sivulle, josta kaupungin viestinta vastaa.
Vastaavasti sosiaalisen median palvelussa pitaa olla linkki kaupungin tai sen yksikon

verkkosivulle.

Julkaisuja voidaan lisaksi tai vaihtoehtoisesti julkaista myds kaupungin yleisilla sosiaalisen

median tileilla, joiden paivittamisesta ja paivittdmisoikeuksista vastaavat viestintaasiantuntija.
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2.4 Sosiaalisessa mediassa toimiminen
2.4.1 Yleisia toimintaohjeita

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

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

e Sosiaalisessa mediassa noudatetaan samoja sdéntéja ja ohjeita kuin muussakin
kaupungin toiminnassa.

e Tietosuojan ja tietoturvan vaatimuksia tulee aina noudattaa. Taman vuoksi sosiaalisen
median valineissa ei tule kasitelld, tallentaa tai jakaa salassa pidettavia tietoja. Myos
henkil6tietojen julkaisemista koskevat maaraykset tulee huomioida.

e My0s sosiaalisessa mediassa tulee huomioida kaupunkia velvoittava saavutettavuus ja
yhdenvertaisuus —lainsaadantd. Esimerkiksi videoissa tulee olla tekstitykset ja kuville
tulee laittaa alt-tekstit.

e "Ei-julkisten” eli keskeneréaiseen asiaan liittyvien asiakirjojen osalta tiedon antaminen on
viranomaisen harkinnassa. Nain ollen asiakirjan antamisesta paattava viranomainen voi
paattad antaa tiedon asiakirjasta, joka ei viela ole julkinen, mutta joka ei sisalla lain
nojalla salassa pidettavia tietoja tai sellaisia henkil6tietoja, joita ei voisi laittaa verkkoon.
Kyse on samanlaisesta tiedottamisesta kuin valmisteluvaiheen tietojen laittamisesta
kunnan verkkosivuille.

e Sosiaalisessa mediassa on kunnioitettava tekijanoikeuksia. Sisallon julkaisijalla on oltava
kayttdoikeus julkaisemaansa materiaaliin (teksti, valokuva, video, piirros, kaavio,
animaatio jne.). Valo- ja videokuvattavailta on syyta pyytaa kirjallinen lupa
kuvamateriaalin kaytt66n kunnan kanavissa. Lasten kanssa toimittaessa tarvitaan lupa
vanhemmilta.

e Sosiaalisessa mediassa toimitaan asiakaslahtoisesti. Sosiaalisen median kanavia tulee
paivittda sdannollisesti. Sosiaalisen median kautta esitettyihin kysymyksiin tulee vastata
kuten muuhunkin palautteeseen. Sosiaalisessa mediassa odotukset vastausten
nopeuden suhteen ovat suuremmat kuin kunnan verkkosivuilla yleensa

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

e Viestinnan tyyli ja savy voi vaihdella eri kanavissa: Facebookissa asiallinen ja osallistava,
mutta esimerkiksi Instagramissa tyyli voi olla rennompi.

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

e Negatiivisiin viesteihin vastataan mahdollisimman nopeasti kiittamalla palautteesta
kertomalla ongelman syy, miten se korjataan ja pahoittelemalla tapahtunutta.
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e Mikali kaupungista leviaa virheellista tietoa sosiaalisessa mediassa, jaetaan asiasta
oikeaa tietoa mahdollisimman pian.

e Palveluhairitista tai virheista jaetaan tietoa nopeasti.

e Vaittelyihin ei osallistuta.

e Kunnan sosiaalisen median organisaatiotililla, esimerkiksi Facebook-sivulla, sivulla
paivityksen tekija tai jakaja on se, joka kunnan organisaatiosta vastaa kommentteihin tai
huolehtii siita, ettd joku muu kdy antamassa vastauksen.

e Sosiaalinen media mahdollistaa onnettomuus- ja kriisitilanteissa ketteran ja
monisuuntaisen viestinndn ja kansalaiskeskustelun ajantasaisen seurannan. Kaupunki
on laatinut erillisen ohjeistuksen kriisi- ja poikkeustilanteiden viestintaa varten.

Sosiaalisessa mediassa yksityisen ja tydminan erottaminen voi olla vaikeaa, ellei jopa
mahdotonta. Kaupungin tyontekijan ja varsinkaan esihenkilon on kaytannossa lahes
mahdotonta toimia sosiaalisessa mediassa vain yksityishenkilonad, vaan oma kommentointi
litetd&n vaistamattd myds ammattirooliin. Esiinnyt siis aina organisaatiosi edustajana tavalla tai
toisella. Henkiloston tuleekin kayttdd harkintaa keskustellessaan sosiaalisen median palveluissa
kaupunkiin liittyvista asioista. Mielipiteet kannattaa huolellisesti ja pohjata ne faktoihin ja omaan
asiantuntemukseen. Hyva muistisaanto on, etté voit sanoa vain sen, mita voisit huutaa vaikka

keskella taytta toria. Kaikki sosiaalisessa mediassa sanottu on julkista.

Lojaliteettivelvoite tydnantajaa kohtaan tulee muistaa. Sosiaalisessa mediassa edustetaan
tydnantajaa aivan samoin pelisaanndin kuin "oikeassakin” elaméssa. Tyosopimuslaki ja
lojaliteettivelvoite patevat myos vapaa-ajalla — sosiaalisessa mediassa ja netin

keskustelupalstoilla. Kunnan sisdiset asiat sailytetdan sisaisina.

Kunnioitetaan sosiaalisessa mediassa luottamushenkildita ja luottamushenkilot kaupungin
henkilostod. Erimielisyydet ja ristiriitaiset nakemykset ratkotaan muualla kuin sosiaalisessa

mediassa.

2.4.2 Luottamushenkil6 sosiaalisessa mediassa kunnan edustajana

Kaupungin luottamushenkilt eivat muodosta yhta yhtenaista ryhméa: osa on esimerkiksi sekéa

luottamustehtévassa etta tyo- tai virkasuhteessa kuntaan. Jokaisen sosiaalisessa mediassa

toimivan on hyva muistaa seuraavat asiat:
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e Luottamushenkil6t toimivat sosiaalisessa mediassa omalla profiilillaan tai erillisella
poliitikkoprofiilillaan. He edustavat paitsi itseddn, mutta toimivat aina myos
taustaryhméansa, ettd kunnan "kasvoina” sosiaalisessa mediassa. Luottamushenkilt
edustavat aina myos kuntaa.

e Jos luottamushenkild6 on myds tyo- tai virkasuhteessa kuntaan, sosiaalisen median kaytto
tydaikana tulee suunnata tydasioihin, mikali sosiaalisen median kaytdsta tydajalla on
sovittu esimiehen kanssa.

e Luottamushenkildiden tehtava on kunnan lahettilaind pitdad osaltaan huolta kaupungin
maineesta ja edesauttaa positiivisen kuntakuvan rakentamista. Luottamushenkilot ovat
suureksi avuksi kunnan organisaatiolle, kun he oikovat kunnan toimintaa koskevia
virheellisid kasityksia sosiaalisen median kanavissa ja netin keskustelupalstoilla.
Loanheittoon kaupunkia tai sen henkilostéa kohtaan luottamushenkil6t eivat osallistu.

e Faktat ja vimeisimmat kdanteet on syyta tarkistaa ennen keskustelua sosiaalisessa
mediassa, jotta ei tule jakaneeksi virheellista tietoa.

e "Ei-julkisten" eli keskeneréiseen asiaan liittyvien asiakirjojen osalta tiedon jakamiseen
sosiaalisessa mediassa patevat samat saannot kuin muuhunkin valmisteluvaiheessa
olevan tiedon jakamiseen. Mahdollisuus tiedon jakamiseen tulee varmistaa asiaa
valmistelevalta virkamieheltd. Salassa pidettavia tietoja tai sellaisia henkil6tietoja, joita ei
voisi muutenkaan laittaa verkkoon, ei julkaista sosiaalisessa mediassa.
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3 Turvallisuus sosiaalisessa mediassa

Sosiaalisessa mediassa on syytd muistaa turvallisuus ja siihen liittyv& perusohjeet:

Sosiaalisen median organisaatiotilien perustamisessa on syyta suosia organisaation
sahkopostia (roolipohjaista tunnusta), ei siis henkilokohtaista sahkopostia.

Sosiaalisen median omat, henkilokohtaiset tilit tulee luoda muuta kuin kunnan
sahkopostia kayttden. Pidetddn tyo- ja henkilokohtaiset asiat ja roolit selkeasti erillaan.
Henkilokohtaista tydsahkopostiosoitetta voi kayttaa ainoastaan tyotehtavia varten
avatussa asiantuntijaprofiilissa (esim. asiantuntijan X-profiili).

Myds sosiaalisen median palveluissa tulee kayttaa riittdvan monimutkaisia salasanoja ja
joka palvelussa tulee olla eri salasanat. Salasanat tulee vaihtaa riittdvan usein, esimerkiki
kolmen kuukauden valein.

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
l[&hetetty tuttavalta.

Jos huomaa tai edes epdilee joutuneensa vaarinkaytoksen (esim. identiteettivarkaus tai
-vaarenndos, kalastelu, haittaohjelma) kohteeksi sosiaalisen median palveluissa,

tulee ilmoittaa asiasta viipymatta esihenkildlle ja/tai tarvittaessa tehda ilmoitus
tietoturvapoikkeamasta seka ilmoittaa it-tukeen.

Paivittdjaan kohdistuneesta uhkailusta ja hairinnasta on ilmoitettava valittomasti
esihenkildlle.

Sosiaalisessa mediassa tulee huolehtia omasta ja muiden yksityisyydesta.
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4 Valkeakosken kaupungin sosiaalisen median tilit

Kaupungin organisaation sosiaalisen median tilit on listattu kunnan verkkosivuilla Viestinta-

sivulla: https://www.valkeakoski.fi/lkuntainfo-ja-hallinto/valkeakoski-tietoa/viestinta/.



https://www.valkeakoski.fi/kuntainfo-ja-hallinto/valkeakoski-tietoa/viestinta/
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