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PIEKSAMAEN KAUPUNGIN SOSIAALISEN MEDIAN KAYTTOPOLITIIKKA

Mika on sosiaalinen media

Sosiaalinen media on vaikutuskanava, joka yhdistaa sisallot ja ihmiset kay-
tannollisesti katsoen ilmaiseksi ja avoimesti toisiinsa. Toimija perustaa verk-
koon yhteisoéllisen palvelun alustan, mutta sisaltd on suurelta osin kayttajien
tuottamaa. Sisaltoad tuotetaan yhdessa, vertaistuotannon menetelmin. Sosiaa-
lisessa mediassa kayttajan ei tarvitse olla pelkka siséllon kuluttaja, vaan ha-
nen on mahdollista aktiivisesti tuottaa sisaltva. Sosiaalisessa mediassa kayt-
tajan tarjoamaa panosta pidetaan lahtokohtaisesti hyddyllisena.

Tyypillisia yhteisollisia palveluita ovat wikit, blogit, keskustelupalstat, podcastit,
erilaiset uutisten ja linkkien jakopalvelut, mediapalvelut ja verkkoyhteisot. Esi-

merkkeja verkkoyhteisdista ovat Facebook, Myspace, IRC-galleria, Twitter ja

yhteisollisistda mediapalveluista Elickr ja Youtube.

Kynnys julkaista tallaisissa medioissa on hyvin matala, julkaistu sisalto leviaa
valittdbmasti ja sisaltoja ei yleensa valvo yksittainen paatoimittaja. Sosiaaliselle
medialle on myds tyypillista, ettéd se toimii usein vapaasti hyddynnettavilla,

avoimen lahdekoodin alustoilla, joiden yllapitajat eivat ohjaa julkaisutoimintaa

perinteisen median tavoin.

Yhteisolliset palvelut tukevat omaehtoista toimintaa. Ne tarjoavat mahdolli-
suuden yksilolliseen osallisuuteen ja hyddyntavat kayttajiensa yhteista poten-
tiaalia. Toimijan on niiden avulla mahdollista avata toimintaansa ja luoda kéayt-
tajille uusia toimintaedellytyksia. Sosiaalisen median yhteisot ovat jo luoneet
kaytantoja, jotka muovaavat laajalti yhteiskuntaa.



Tybnantajan edustajana sosiaalisessa mediassa

Pieksaméen kaupungin tyontekijoiden osallistumisella sosiaalisten medioiden
kayttdmiseen pyritaan tavoittamaan sahkoisten medioiden kayttajakunta, luo-
maan uusi tapa suoralle tiedottamiselle ja kuntalaisille uusi tapa keskustella
asioista.

Kayttoon otettavat profiilit:

1. Virkamiesprofiilit, jolloin kunkin profiilin takaa 16ytyy useampia henkildi-
ta, jotka edustavat esimerkiksi asiaa, palvelua, yksikk6a, ryhméaa, ta-
pahtumaa tai paikkaa. Virkamiesprofiili nimetaan yksikon tai toiminnan
nimella, esim. Pieksdmaen Seutuopisto. Virkamiesprofiilissa kaytetaan
yhteistad sahkopostiosoitetta esim. viestinta@organisaatio.fi

2. Asiantuntijaprofiilit, jotka edustavat yhtd olemassa olevaa kaupungin
virkamiesta tai asiantuntijaa. Asiantuntijaprofiilin kayttéonotto on perus-
teltua silloin, kun se pystytddn erottamaan kayttajan muista - henkil6-
kohtaiseen elaman piiriin kuuluvista - profiileista. Asiantuntijaprofiilien
yhteydessa kaytetdan Pieksamaen kaupungin sahkodpostiosoitetta,
esim. asiantuntijaprofiilissa Pieksamaen Nuorisotoimi Seija Laitinen ja

sahkopostiosoite seija.laitinen@ pieksamaki.fi

On huomattava, ettd yksityinen henkil6 mainitessaan sosiaalisen median pal-
velun henkiloprofiilissaan tydnantajansa, esiintyy organisaationsa epavirallise-

na edustajana joka edellyttdd sen mukaista kayttaytymista.

Kaupungin yksikdiden edustus sosiaalisessa mediassa tulee mainita kaupun-
gin internet-sivuilla, nain kuntalainen voi tarvittaessa varmentaa edustuksen
aitouden. Valeprofiileista tehd&an ilmoitus yllapitajalle (tai tapauksesta riippu-

en rikosilmoitus) ja ne pyritd&an poistattamaan mahdollisimman pian.

Sosiaalista mediaa kaytetaan tydajalla ainoastaan tyorooliin liittyvissa tehta-
vissé, henkilokohtaisten asioiden hoitaminen sosiaalisessa mediassa tydajalla

on sopimatonta.



LITTEET

Tyodntekijoita koskevat myos sosiaalisessa mediassa tydlainsaadanto ja henki-
|6tietosuojalaki. Sosiaalisissa medioissa tulee noudattaa kaupungin tiedotta-
misen ohjeistusta, tietosuojan ja tietoturvan vaatimuksia. TA&man vuoksi sosi-
aalisen median valineissa ei esimerkiksi tule kasitella, tallentaa tai jakaa sa-
lassa pidettavia tietoja kuten henkilotietoja, tekijanoikeuksellista materiaalia tai

muita salaisia tietoja.

Sosiaalisissa medioissa sisallot levidvat laajalle, nopeasti ja peruuttamatto-
masti, joten kriittista tarkastelua pitaa tehda ennen kuin julkaisee mitaan, ja jos
epailyttaa, jatetddn julkaisematta. Kuntalaisia kannattaa muistuttaa, etta pal-
veluntarjoaja (esim. facebook) voi tallentaa heidan tietojaan.

Sisallonjulkaisijalla on oltava kayttdoikeus julkaisemaansa materiaaliin, ja ha-
nen on otettava huomioon, ettd kerran verkkoon ladattuja sisalt6ja ei saa kos-
kaan poistettua verkosta.

Sosiaalinen media ei eroa mistdéan muusta vuorovaikutusfoorumista tai ympa-
ristosta; keskustelua ei voi hallita, mutta sita voi luotsata. Jos tyontekija haluaa
muuttaa alkuperaistd sanomaansa tai on tehnyt virheen sosiaalisessa medi-

assa, kannattaa hdnen kertoa se itse ensimmaisena.

Pieksaméen kaupunki jarjestaa tyontekijoilleen koulutusta sosiaalisten medio-

iden kaytdsta ja niihin osallistumisesta.

Liite 1. Yleisohjeita sosiaalisen median kayttamisesta tyontekijoille seka ohjei-
ta profiilien kayttdonotosta ja kayttamisesta



§ PIEKSAMAEN KAUPUNKI Liite 1.

YLEISOHJEITA SOSIAALISEN MEDIAN KAYTTAMISESTA TYONTEKIJOILLE SEKA OHJEI-
TA PROFIILIEN KAYTTOONOTOSTA JA KAYTTAMISESTA

1. Yleisesti sosiaalisessa mediassa:
1. Selvita ja noudata Pieksaméen kaupungin sosiaalisten medioiden kayttopolitiikkaa.

Osallistu tietohallinnon jarjestamiin tietoturvakoulutuksiin.

2. Jos mainitset sosiaalisen median palvelun henkildprofiilissasi tydnantajasi, esiinnyt
talldin organisaatiosi (epavirallisena) edustajana. Muista kayttaytyd sen mukaisesti!

3. Tutustu huolellisesti sosiaalisten medioiden sopimusehtoihin. Huomaa, etta palve-
lun tarjoaja voi hyddyntaa profiiliisi syottamiasi tietoja laajasti. Varo syottamasta liian
henkilokohtaista tai yksityiskohtaista tietoa, valokuvia tai muuta materiaalia itsestasi.

4. Kunnioita perheesi ja ystaviesi suhtautumista sosiaalisiin medioihin. Vaikka olisit it-
se niistd innostunut, eivat kaikki sitd kuitenkaan ole. Jos kanssaihmisesi eivat halua
sinun laittavan kuvia tai tietoa heisté sosiaaliseen mediaan, noudata heidan toivei-

taan.

5. Huolehdi siita, ettd tietokoneesi kayttojarjestelmapaivitykset ja tyovalineohjelmistot
on paivitetty ajan tasalle ja ettd siina on tarvittavat palomuuri- ja haittaohjelmien tor-

juntaohjelmistot kaytdssa ja ettd ne paivittyvat automaattisesti.

6. Ala hyvaksy tuntemattomia yhteydenottoyrityksia verkostoosi dlaka napsauta vie-

raita, hAmaraperaisia linkkeja.

7. Ala keskustele tydasioista muissa kuin tyotehtaviin hyvaksytyissa sosiaalisissa

medioissa. Ole erityisen huolellinen salassa pidettavan tiedon suhteen.

8. Jos epiilet, etta olet joutunut huijatuksi tai muun hyokkayksen kohteeksi, ala epa-
roi pyytaa apua. Ala jata tekematta asiasta rikosilmoitusta, vaikka taloudellinen mene-

tys saattaa osaltasi jaada vaatimattomaksi.

9. Ala kayta samaa salasanaa eri palveluissa. Ala kayta samoja kayttajatunnuksia ja
salasanoja ty0- ja vapaa-ajan palveluissa. Huolehdi salasanasi laadusta kayttamalla

vain vahvoja salasanoja.



10. Tarkista kayttajaprofiilin yksityisyyden suojaa koskevat asetukset ja muuta niita
tarvittaessa siten, etté tietosi eivat levia laajemmalle kuin haluamallesi kayttajajoukol-
le.

2. Virkaprofiilissa:

Virkaprofiilin kayttdonotto:

1. Ennen virkaprofiilin perustamista sosiaalisen median palveluun, on tulevan toimin-
nan tarkoitusta seka resursointia suunniteltava profiilista riippuen toimialan, palve-
lualueen, yksikon tai tyéryhman tasolla.

2. Virkaprofiilin perustamisesta on syyta pidattaytya silloin, kun profiilin paivittami-
seen ja kayttajien kanssa kaytavaan vuorovaikutukseen ei voida osoittaa tyonteki-
joiden tybaikaa.

3. Paatoksen virkaprofiilin perustamisesta tekee profiilin tarkoituksen, organisaatiota-
son tai hallinnoijien kannalta keskeinen esimies.

4. Virkaprofiilin kirjataan kaytetyn palvelun asettamissa rajoissa profiilin tarkoitus se-
k& sen hallinnoijien nimet ja tyotehtavat.

5. Palveluiden kayttdéehdot on tarkistettavat ennen kayttéonotto ja niiden muutoksia
on seurattava kayttoénoton jalkeen.

6. Virkaprofiilit tulee olla listattuna Pieksamaen kaupungin internet-sivuilla.

Osallistumisen periaatteet:

7. Jotta kaytettyjen palveluiden ja virkaprofiilien avulla edistetd&dn kaupunkilaisten tie-
donsaanti- ja vaikuttamismahdollisuuksia, on minimitason vaatimus virkaprofiileille
seuraava: 1) rooleja tulee paivittad saanndllisesti 2) niiden kautta esitettyihin ky-
symyksiin tulee vastata kuten muuhunkin palautteeseen.

8. Jos profiilin paivittamiseen ei riitd endé voimavaroja tai sen kaytto ei ole enaa tar-
koituksenmukaista, on parempi, etta virkaprofiili lopetetaan kuin jatetdan sellaise-
naan verkkoon. Profiilin lopettamisen yhteydessa on tarkeaa, ettd ilmoitat mahdol-
lisesta lopettamisesta hyvissé ajoin, perustelet lopettamispaatosta seka ohjaat
kayttajia uusien/vastaavien palvelujen pariin.

9. Jos virkaprofiilin kayttdma sosiaalisen median palvelu mahdollistaa palvelun sisalla
hyvinkin erilaisia vuorovaikutuksen muotoja (kommentointi, chat, yksityiset viestit
jne.), on suositeltavaa, ettd virkaprofiilissa maaritelladn ainakin yksityisten viestin
osalta, kuinka profiilin hallinnoijat niiden kautta saatua palautetta ja kysymyksia
kasittelevat.

10. Tarkista kuva-, aani- ja videomateriaalin tekijinoikeudet ja viittaa kayttamiisi teksti-
lahteisiin.



11.Pyri virkarooleissa avoimeen, ymmarrettavaan ja yksiselitteiseen vuorovaikutus- ja
viestintatyyliin.

3. Asiantuntijaprofiilissa:

Tasséa ohjeessa asiantuntijaprofiililla tarkoitetaan sosiaalisen median palvelussa ole-
vaa profiilia, joka edustaa yhtd olemassa olevaa kaupungin virkamiesta tai asiantunti-
jaa. Asiantuntijaprofiilin kayttdonotto on perusteltua silloin, kun se pystytaan erotta-
maan kayttajan muista - henkilokohtaiseen elaman piiriin kuuluvista - profiileista. Tas-
sa ohjeessa asiantuntijaprofiilia maarittelevéat seuraavat asiat:

1. Asiantuntijaprofiili edustaa kaupunkia Pieksdmaen kaupungin maarittelemassa
tehtavasta ja/tai roolista kasin.

2. Asiantuntijaprofiilin perustamiseen on oltava kyseisen tyontekijan suostumus.

3. Asiantuntijaprofiili on tyyliltaan ammattimainen ja se on eriytetty kayttajan yksi-
tyisesta identiteetista.

4. Koska sita hallinnoi yksi henkil®, sen toimintaan ja paivityksiin vaikuttavat esi-
merkiksi lomat ja muut poissaolot.

5. Asiantuntijaprofiilia kaytetaan omalla nimell& ja kuvalla. Lisaksi profiilissa on hy-
va nakya:

e pieksamaki.fi-paatteinen sahkopostiosoite

e ammatilliset tiedot

e muita tietoja, joista profiilin hallinnoija voidaan suoraan yhdistaa kaupungin
organisaatioon.

6. Asiantuntijaprofiilit tulee olla listattuna Pieksdmaen kaupungin internet-sivuilla.



