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ISONKYRON KUNTA 1(6)
Sosiaalisen median ohje

Tadman ohjeen tarkoituksena on opastaa sosiaalisen median kéyttéd Isonkyrén kunnan eri toiminnoissa sekd
ohjata henkildstéé toimimaan sosiaalisessa mediassa vastuullisesti ja kunnan toimintaa tukevalla tavalla. Oh-
jeet koskevat soveltuvin osin myés luottamushenkiléité.
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JOHDANTO

Sosiaalisen median ohjeistuksen tarkoituksena on antaa kuva henkiléstdlle siité, mihin ja miten sosiaalista me-
diaa voidaan kdyttad osana tyéntekoa ja organisaation toimintaa. Timdé ohjeistus koskee seké Isonkyrén kun-
nan omia sosiaalisen median palveluita ettd ulkoisia sosiaalisen median palveluita, silté osin kun tydntekijé kéyt-
tad niitd.

1 SOSIAALINEN MEDIA

Sosiaalinen media eli some on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyédyntévé ja vuorovaikutteista viestintéympé-
ristéd kehittéivé viestinndn muoto. Sosiaalisessa mediassa kaikilla on mahdollisuus osallistua tiedon tuottami-
seen, julkaisemiseen ja sen kdsittelyyn. Sosiaalinen media on ennen kaikkea keskustelua, joka on kaikkien nahté-
vill&. Sosiaalisessa mediassa vallitsee kdytannossd tdysi sananvapaus. Samalla viestinndn hallitsemisesta on
tullut ciempaa vaikeampaa.

Sosiaalisen median palveluja ovat esimerkiksi Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn, Youtube, Wikipedia, Sli-
deshare, Snapchat, blogit, erilaiset keskustelupalstat ja muut verkkoyhteisét. Ne tarjoavat mahdollisuuden ver-
kostoitumiseen, viestimiseen, osaamisen kehittéimiseen ja innovointiin.

2 ISONKYRON KUNNAN SOSIAALISEN MEDIAN STRATEGIA

Isonkyrén kunnan some-strategiaan kuuluu, etté kunta ja kunnan henkiléstoé tiedostavat seuraavat asiat:
e julkishallinnossa toimitaan kuntalaisten hyvéksi
e julkishallinnon térkeimpic arvoja on demokraattinen ja avoin hallinto ja padtdksenteko
e kunnan asiat ovat I@htdkohtaisesti julkisia ja yleisté mielenkiintoa heréttévid asioita
e yksityisyyden suoja ja muut julkisuuden rajoitteet tunnetaan

Kunnan kannattaa toteuttaa aktiivista ja avointa tiedotusta ja viestintéié. Oma-aloitteinen tiedotus on varmin
keino aikaansaada ja yllépitéd haluttua julkisuuskuvaa. Isonkyrén kunnan viestintéd toteuttavat jo valvovat kun-
nanjohtajan liséksi kaikki johtoryhman jésenet ja heiddn tarkeimmét alaiset. Jokainen kunnan palveluksessa
oleva voi tiedottaa oman tyénsd julkisesta sisélldsta.

Sosiaalinen media on osa Isonkyrén kunnan viestint&d lehdistdn, radion, television ja internetin ohella. Some-
viestinndllé tavoitellaan aktiivista, avointa ja vuorovaikutusta edistévad julkisuutta. Somessa on tiedostettava
missd roolissa toimitaan: tydnantajan edustajana vai yksityishenkildnd. Myds yksityishenkildné on tunnistettava
asemansa kunnan palveluksessa olevana henkiléné ja otettava se huomioon omassa viestinnésséiéin. Somessa
on tunnistettava tietoturvallisuuden ja tietosuojan riskit ja toimittava niiden mukaan.

3 SOSIAALISEN MEDIAN HYODYT JA MAHDOLLISUUDET

Kuntalaiset ja kunnalle térkedt sidosryhmat ovat voimakkaasti mukana sosiaalisessa mediassa. Tastd syysta
sielléd on myds kunta. Kunnasta tai kuntaan valittémasti liittyvisté asioista annetaan palautetta ja vaihdetaan
ajatuksia sosiaalisessa mediassa pdivittdin. Jos kunta ei itse vastaa palautteeseen, joku tekee sen puoles-
tamme. Kunta on ryhtynyt sosiaalisessa mediassa aktiiviseksi Facebookin ja Instagramin kautta. Liséiksi kunnalla
on Youtube-kanava. Sosiaalinen media tarjoaa kunnan perinteisen viestinndn rinnalle lisékanavan. Sosiaalisen
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median viestintd tulee IlGhemmdksi kuntalaista. Sosiaalisen median on tuettava kunnan strategiaa ja tavoitteita.
Sosiaalinen media on yksi merkittévé osa koko kunnan viestintéd ja imagomarkkinointia.

Kunta voi hy6tyd sosiaalisesta mediasta mm. seuraavasti:

¢ Viestinndn tavoitettavuus paranee

e Kunta tavoittaa uusia kayttdjaryhmid, keséiasukkaita tai mahdollisia tulevia kuntalaisia

o Kayttajat voivat valittéié kunnan viestejd omille verkostoilleen — tieto leviéd aiempaa nopeammin ja laa-
jemmalle

e Sosiaalisen median k&yttédminen esimerkiksi markkinoinnissa on erittdin edullista ja tehokasta

e Vuorovaikutus kuntalaisten ja sidosryhmien kanssa lisGéntyy

e Palautteen antaminen kuntalaisille helpottuu ja kuntalaisten palautteen perusteella toimintoja voidaan
kehittad

e Tietoa voidaan tuottaa yhteiséllisesti

e Kunnan hallinnon lapindkyvyys lisdéntyy

e Kunta voi kohentaa kasvojaan ja tulla lithemmdksi kuntalaista

e Kunta koetaan nykyaikaisena ja aikaansa seuraavana

e Johtamisessa voidaan ndhdd uusien vdlineiden ja tapojen hyddyntéiminen tiedonkulun ja vuorovaiku-
tuksen lisd@misessa.

Sosiaalisen median viestinndén ei tule vain toistaa kunnan virallisia tiedotteita ja kotisivujen sis@ltéjd. Viestinté
sosiaalisessa mediassa on vapaampaa, avoimempad ja jopa viihdyttévémpdd. Tiedon on oltava kiinnostavaa
ja innostavaa. Viestinnén tukena on helppo kéyttéd myods kuvia.

Lahtokohtaisesti kunnan sosiaalisen median tileilld ei jaeta ilmoituksia sellaisista tapahtumista, joissa kunta ei
ole jérjestdjéind. Harkinnan mukaan voidaan jokaa iimoituksia kolmannen sektorin tapahtumista. Poliittisia ilmoi-
tuksia ei joeta kunnan sosiaalisen median tileilld.

4 ISONKYRON KUNNAN SOSIAALISEN MEDIAN KANAVAT

Isonkyrén kunnan tédmdnhetkiset sosiaalisen median kanavat ovat:

Kunta

Facebook-sivu: [https://www.facebook.com/isokyro/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021

Instagram-sivu: [https://www.instagram.com/isokyro/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021

Youtube-kanava: [https://www.youtube.com/channel/UCysfWC9gV4l-DxYTs04WtBg] vanhentunut linkki pois-
tettu 29.3.2021

Kunnan kulttuuripalvelut
Facebook-sivu: [https://www.facebook.com/IsonkyrC3%B6n-kulttuuripalvelut-325921520903039/] vanhentunut
linkki poistettu 29.3.2021

Uimahalli Parske
Facebook-sivu:[https://www.facebook.com/Uimahalli-P%C3%A4rske-302536263207537/?hc_ref=ARTB3Z6JU-
JAPIXxSfrgnu8sbSKilnXuWT_IRSKIFOTZSITVoGBX4QpaPTyM4ii2hdM&fref=nf] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021

Kunnankirjasto
Facebook-sivu:  [https://www.facebook.com/IsonkyrkC3%B6n-kunnankirjasto-147251618755133/]  vanhentunut
linkki poistettu 29.3.2021
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Kyrénmaan lukio
Facebook-sivu: [https://www.facebook.com/kyronmaanlukio/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021
Instagram: [https://www.instagram.com/kyronmaanlukio/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021

Valtaalan koulu
Facebook-sivu: [https://www.facebook.com/Valtaalankoulu/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021

Isonkyrén hyvinvointipalvelut
Facebook-sivu: [https://www.facebook.com/isonkyronvapaaaika/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021

Isonkyrén nuorisopalvelut

Facebook-sivu: [https://www.facebook.com/isonkyronnuorisopalvelut/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021
Instagram: [https://www.instagram.com/isonkyronnuorisopalvelut/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021
Snapchat: isokyronuokkari

Isonkyrén kotipalvelu [ péivétoiminta
Facebook-sivu: [https://www.facebook.com/paiva.toiminta] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021

Isonkyrén nuorisovaltuusto

Facebook-sivu: [https://www.facebook.com/nuvaisokyro/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021
Instagram: [https://www.instagram.com/isonkyronnuorisopalvelut/] vanhentunut linkki poistettu 29.3.2021
Snapchat: nuvaisokyro

"Ajantasaiset linkit 16ytyvét palvelualueiden sivulta www.isokyro fi” liséitty 29.3.2021

Kunnan palvelussa on oltava useampi nimetty yllépitdjd, jotta palvelun pdivittéminen hoidetaan katkeamatta
myds lomien aikana. Vastuuhenkiléiden on sitouduttava nopeaan vuorovaikuttamiseen ja reagointiin. Palaut-
teisiin pyritddn vastaamaan saman pdivén aikana. Huonosti hoidettu profiili on negatiivista imagomarkkinoin-
tia.

Uusien some-kanavien avaamiseen tulee pyytdd lupa kunnan johtoryhmailté.

5 TYONTEKIJA SOSIAALISEN MEDIAN KAYTTAJANA

Sosiaalinen media on tand pdivénd tyévaline muiden joukossa. Monelle somen seuraaminen voi olla osa ty6ta.
Monet tydntekijat voivat kayttad sosiaalista mediaa myds yksityishenkildind. Yksityiskéyttd tydaikana ei saa héi-
ritd omaa eiké muiden tyéntekoa.

Jakaminen, avoimuus ja yhteiséllisyys ovat luonnollisia ominaisuuksia sosiaalisessa mediassa. Sosiaaliseen me-
diaan ei kuitenkaan tule julkaista mitéén sellaista, misté ei muutenkaan puhuisi julkisesti. Tyéhon liittyvid luotta-
muksellisia asioita ei saa julkaista sosiaalisessa mediassa missédén muodossa. On hyvd tiedostaa, etté palve-
lussa julkaistua sisdltdd tai tekstid ei valttamattd saa sielté koskaan pois. Verkossa kirjoituksesi voi saada laa-
jemman julkisuuden kuin olit tarkoittanut. Kuka tahansa voi ottaa tekstistd tai kuvasta kuvakaappauksen tai jo-
kaa tekstisi jollekin kolmannelle osapuolelle.
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Ennen julkaisemista kannattaa miettié:
o Verkossa kaikki viestitty voi p&dtyd julkiseksi — halusit tai et
e Vaikka esiinnyt yksityishenkildnd, sinut yhdistetéidin pienessé kunnassa helposti kunnan tyéntekijéksi —
vaikka et sité haluaisikaan
e Viestiesi jakaminen muiden toimesta muihin some-palveluihin on nopeaa ja helppoa

Sosiaalisessa mediassa patevét samat lait kuin muuallakin (mm. henkildtietolaki, tydlainséddants ja tekijéinoi-
keuslaki). Tydnantajalla ei ole madrdysvaltaa tydntekijan vapaa-ajan sosiaalisen median kdayttéon, mutta tyé-
sopimuslain lojaliteettivelvollisuus (3 §n 1 momentti) on voimassa myés tydntekijan vapaa-aikana ja yksityis-
roolissa. Varsinkin jos tyéntekijét omassa henkildkohtaisessa some- profiilissaan julkaisee tydpaikan/tyénantajan
tiedot, héin edustaa tydnantajaansa myds vapaa-ajalla. Tydntekijé on itse vastuussa kaikesta julkaisemastaan
materiaalista. Tydnantajaa vahingoittava toiminta voi olla irtisanomisperuste.

Pitélydy vastuullesi kuuluvissa asioissa, mikdli kirjoitat tyéhén liittyvisté asioista. Késittele tydn piiriin kuuluvia asi-
oita muutenkin harkiten. Osallistuminen sosiaaliseen mediaan on samanlaista kuin muu kommunikointi. Tyo-
paikkasi luottamukselliset asiat ovat edelleen luottamuksellisia eiké niité saa julkaista. Erityisen térkeéié on muis-
taa, ettd Isonkyrén kunnan asiakkaita koskevista asioista kirjoittamisella voi olla vakavatkin oikeudelliset seuraa-
mukset. Kaytd tervettd jérked: osallistu sosiaaliseen mediaan aina niin, etté voit panna; oman nimesi, viestisi,
kuviesi, videoidesi jne. alle.

Kunnioita verkkoyhteisdjen sadntéjd ja tekijénoikeuksia. Siséllén julkaisijona sinulla on oltava kéyttdoikeus julkai-
semaasi materiaaliin (teksti, valokuva, video, piirros, kaavio, animaatio jne.) Alé kirjoita henkilétietoja, epdasialli-
sia kirjoituksia tai kuvia, luottamuksellisia asioita ja yrityssalaisuuksia. Varmista, jos olet epd&varmai. Selvitd, mitkd
ovat tydorganisaatiossasi julkisia ja luottamuksellisia tietoja.

6 VIRHEELLISIIN VAITTEISIIN VASTAAMINEN

Jos ndet Isonkyrén kuntaa koskevan virheellisen véitteen tai asiattoman kommentin, iimoita sellaisesta aina esi-
miehelle. Mikdli vastaat virheelliseen vditteeseen, vastaa aina asiallisesti toteamalla oma mielipiteesi. Valté
agjautumasta vdittelyihin, aléiké koskaan kirjoita negatiivisia kommentteja vditteen esittdjastd. Yhteisét arvosta-
vat asiallista kommunikointia. Yksi hyvé tapa vastata on pyytad virheellisen véitteen kirjoittanutta ottamaan
suoraan yhteyttd itseesi tai esimieheesi.

7 HENKILOKOHTAISEN MIELIPITEEN ILMAISEMINEN

Mikdli osallistut kuntaa koskevaan sosiaalisen median keskusteluun, iimoita viestissdsi tai profiilissasi, ettd ky-
seess@ on oma mielipiteesi eikd Isonkyrén kunnan virallinen kannanotto. Muista kuitenkin, etté esittadmasi mieli-
piteet voidaan virheellisesti tulkita Isonkyrén kunnan kannanotoiksi. Mikdli né&in kdy, ota heti yhteys esimieheen.
Sosiaalisen median julkisissa yhteisoissé myds Isonkyrén kunnan muut tyéntekijét jo asiakkaat voivat lukea hen-
kildkohtaiset kannanottosi. Siksi se ei ole paikka keskustella Isonkyrén kunnan sisdisisté asioista muiden Isonkyrén
kunnan tyéntekijoiden kanssa.

8 LUOTTAMUSHENKILO SOSIAALISEN MEDIAN KAYTTAJANA

Luottamushenkilét ovat merkittévid kuntakuvan luojia. He ovat yhteiskunnallisia vaikuttajia, joiden toiminta kiin-
nostaa ja joiden kuntaa koskevilla kannanotoilla on yleisté merkitysté. Tdmé erityisasema on hyvé muistaa myos
sosiaalisessa mediassa toimittaessa.
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Kuntalain tavoitteena on vahvistaa kansalaisten luottamusta kunnallishallintoon. Siksi kuntalaissa (69 §n 2 mo-
mentti) on yleinen sadnnds koskien luottamushenkilén toimintaa luottamustehtévéssdadn, Sen mukaan luotta-
mushenkilén tulee edistéd kunnan ja sen asukkaiden etua sekd toimia luottamustehtévéssadn arvokkaasti teh-
tavan edellyttamallé tavalla.

Seuraavassa luvussa olevat tietoturvaohjeet koskevat myds luottamushenkildité.

9 TIETOTURVA

Vastuu kunnan tietoturvallisuudesta on jokaisella tydntekijéllé jo luottamushenkildllé.

Ty6tehtdvissd vaitiolovelvollisuuden tai salassapidon piiriin kuuluvat asiat ovat sité myo6s tyépaikan ulkopuolella
ja verkossa. Sosiaalisen median riskit on otettava huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Palveluja hyédynnettdessd
riskejd tulee seurata ja hallita osana pdivittdistd toimintaa.

Riskit voivat johtua palveluihin tuotetusta sisdllésta (tietovuodot, vadrd/epaasiallinen tieto, kéyttajétunnusvar-
kaudet), kanssakéymisesté palveluissa (uhkailu, tietojen kalastelu) tai palveluiden kautta leviévisté haittaohjel-
mista ja roskapostista. Sosiaalisen median avoin luonne korostaa kdyttéjén omaa vastuuta riskienhallinnassa.

10 SAHKOPOSTIOSOITTEET JA SALASANAT

Kunnan séhképostiosoitteita ei saa kdyttad avattaessa sosiaalisen median palveluja yksityiskéyttéon. Sosiaali-
sen median palveluissa ei saa kéyttdd samoja salasanoja kuin kunnan siséiverkon jarjestelmissé. Eri some-pal-
veluissa ei saa kayttéid samoja tunnus-salasanapareja. Liséiksi tyétd varten avatuissa somepalveluissa ja va-
paa-ajan yksityiskéyttdéd varten avatuissa palveluissa ei saa kéyttéid samoja salasanoja. Verkkosivuihin liittyviéi
salasanoja ei saa tallentaa selaimen muistiin, vaikka selain taté ehdottaisi.

11 PALVELUJEN SOPIMUS- JA KAYTTOEHDOT

Sosiaalisen median palveluja avattaessa tulee lukea huolellisesti palvelun sopimus- ja kdyttdéehdot ja seurata
niité myds jatkossa. Useat yleiset, kaupalliset sosiaalisen median palvelualustat ovat ulkomaisten yritysten
omistuksessa ja sijaitsevat ulkomaisilla palvelimillg, jolloin ne eivét ole Suomen lainséadannén piirissa.

Erityisen tarkkaan kannattaa selvittéd, mitké oikeudet sosiaalisen median palvelun tarjoaja pidattéd itselléan
siihen materiaaliin, jonka organisaatio on palveluun tuottanut ja tallentanut.




