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Sosiaalisen median ohjeistus tyoymparistoon

Sosiaalinen media ja verkkopalvelut on tehokas tydkalu niin markkinointiin, tiedonhakuun
kuin vuorovaikutukseen asiakkaiden, asiantuntijoiden seka yhteistydkumppaneiden kanssa.
Siksi onkin tarkeda osata toimia hyvien kdytantéjen mukaisesti sosiaalisen median eri
kanavissa ja muissa verkkopalveluissa.

Erityisesti tilanteissa, joissa tyotehtaviin kuuluu vain osittain verkkopalvelujen ja sosiaalisen
median kaytto, tulee tydajalla tehtdvistd toimenpiteista sopia esimiehen ja tiimin kanssa.
Aktiivinen ote on toivottavaa, mutta mikali sisallontuotanto, verkostoituminen ja
markkinointi eivat ole tehtdvasi ytimessa, ei verkkopalveluiden ja sosiaalisen median kayton
tule vieda huomiota ydintehtavilta. Lisdksi tulee tunnistaa henkilékohtaisen kayton ja
tyokayton erilaiset toimintaperiaatteet.

Ystavallisyys, asiallisuus ja huolellisuus kantavat pitkalle. Seuraavilla toimenpiteilld varmistat,
ettd sosiaalisen median ja verkkopalvelujen kaytté on ammattimaista ja noudattaa hyvia
tyoympariston kaytantoja:

Yhteiset tilit (esim. @Ranua-Facebook, Ranuan Tapahtumat -kalenteri, Elinkeino-blogi)
1. Yhteisilla tileilld julkaistaan vain tiedottavia ja positiivisia sisdlt6j3, eli kutsuja

tapahtumiin, tiedotteita koulutuksista ja tydpajoista, kuvia ja videoita tapahtumista,
uutisia ja muita ajankohtaisia vinkkeja seka asiantuntijapuheenvuoroja yms.
Sosiaalisessa mediassa julkaistavat tekstit ja kirjoitukset ovat julkisuuslain piiriin
kuuluvia viranomaisasiakirjoja, ja ne taytyy toimittaa myds henkildille, jotka eivit ole
sosiaalisessa mediassa, mikali niin pyydetaan.

2. Tyonumeron, tydsahkopostin tai muun julkisesti tiedossa olevan tavan tavoittaa
toimenhaltija voi liittda julkaisuun. Yksityishenkildiden nimia tai muita tunnistamisen
mahdollistavia henkil6tietoja, puhelinnumeroita tai sihkopostiosoitteita ei julkaista tai
valitetd verkossa tai sosiaalisessa mediassa, ellei niita ole liitetty alkuperdiseen
julkaisuun.

3. Tyopaikan sisdisia asioita ja salassa pidettavia tietoja ei saa kasitella yhteisilla tileilla
milldan tavalla.

4. Jokainen vastaa siitd mita julkaisee (Facebookissa julkaisun tekija nakyy sivun
yllapitajille). Al kuitenkaan tigaa itsedsi tunnisteella yhteisten tilien julkaisuihin, ellei
profiilissasi ole lisdtietoja asiaan liittyen.

5. Yhteisilla tileilla kdytetdan suomen kirjakielta. Tarvittaessa julkaisuja voidaan
taydentaa myos muilla kielilla.
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6. Jokainen julkaisija huolehtii julkaisujensa tekijanoikeuksista, eli varmistaa kuvien,
videoiden ja danitteiden kdyttooikeudet sekd mahdollisten kuvauslupien riittavyyden
verkkojulkaisemiseen.

7. Yhteisilla tileilla vastataan asiallisiin lisatietopyyntoéihin ja kiitetddn palautteista.
Vastataan ystavallisesti ja selkedsti. Verkkopalvelujen ja sosiaalisen median yhteisilla
tileilla ei keskustella julkaisuihin liittymattomista aiheista. Julkaisuihin liittyvissakin
aiheissa ndkékulmana on tiedottava ja ohjaava asiakaspalvelu. Jos yhteisilla tileilla
kohtaa sisdlt6a, joka vaatii muunlaista reagointia, ohjataan keskustelu yhteisen tilin
profiilista joko sahkoépostiin, puhelinkeskusteluun tai tapaamiseen niiden toimijoiden
kanssa, keita sisalto koskee. Mikali sisdlto tayttaa rikoksen tunnusmerkit tai epailet
sitd, sisalto ilmiannetaan kanavan tyovalineita kdyttden ja tarvittaessa tehdian
rikosilmoitus.

8. Yhteisten tilien kiyttooikeuksia ei saa jakaa tyoyhteison ulkopuolelle ja tiimien
esimiehet huolehtivat, ettd henkildomuutoksissa tilien kayttooikeuksia ei jaa henkildille,
jotka eivat tyoskentele enda tydyhteisdssa.

9. Yhteisten tilien henkilotietorekisterista kerrotaan Ranuan kunnan rekisteriselosteessa

10. Sosiaalisessa mediassa ei oteta tapahtumailmoittautumisia vastaan, tai kerata muita
rekisterin muodostavia tietoja

Henkildkohtaiset tilit (Facebook-profiilit tai sivut, Twitter-tili, Instagram, LinkedIn, blogit,
YouTube, Snapchat, keskustelupalstat jne...)

Henkilokohtaisia tileja kdytetaan padsaantoisesti tydajan ulkopuolella. Ohjeistukset koskevat
kuitenkin myos tietyilta osin sosiaalisen median ja verkkoymparistojen kayttoa tyopaikan
ulkopuolella, silla silloinkin toimitaan usein tydpaikan valillisena edustajana.

1. Jokainen julkaisija vastaa julkaisujensa sisdlldisti, ja esiintyy omana itsenddn.

2. Erityisesti mikali mainitset sosiaalisen median tai verkkopalvelujen kanavissa
tyonantajasi, edustat tyonantajaasi myos yksityishenkilona. Muista siis, etta
salassapitovelvollisuudet koskettavat sinua myos tydajan ulkopuolella, eika
tyopaikan sisaisia asioita tule kommentoida.

3. Kunnioita kollegaa, tydyhteisoa ja tydnantajaa. Kirjoita vain vastuullesi kuuluvista
tyoasioista - eli ala ota kantaa sellaisiin asioihin, joita tydyhteisossasi tekee joku muu.
Omaa tehtdvaasi koskevissakaan keskusteluissa ei ole hyvien toimintaperiaatteiden
mukaista kritisoida tyonantajaa tai tyoyhteisoa. Tyoantajan ndkemyksista poikkeavien
mielipiteiden ilmaiseminen korrektisti ja rakentavasti on taitolaji - esitd mielipiteesi
siis mieluummin tydpaikalla tilanteessa, jossa mielipiteesi kuullaan, siihen voidaan
reagoida, ja jossa esityksesi pohjalta voidaan tarvittaessa suunnitella ratkaisuja ja
parempia kdytantoja.
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4. Ala julkaise yksityishenkildiden henkil6tietoja julkaisuissasi, vaikka julkaisujen
yksityisasetukset olisivat rajoitettuja. Ali jaa muiden henkilokohtaisia profiileja tai
yhteystietoja tuntemattomille. Tagaa julkaisuihisi vain sellaisia henkil6ita, keitd tunnet
tai kenen kanssa kayt julkista keskustelua. Huolehdi erityisen tarkasti henkilotietojen
suojaamisesta, ja muista, ettd salassapitovelvollisuudet. Mikali toimit henkilékohtaisen
profiilisi kautta asiakaspalvelutehtdvissa, muista kertoa Ranuan kunnan
rekisteriselosteesta.

5. Hyvaksy verkostoihisi vain todellisia henkilditd, tarkista kaveri- ja
yhteydenottopyynnét huolellisesti. Ald klikkaa tuntemattomien lihettimia linkkeja tai
linkkeja, jotka vaikuttavat epailyttavilta.

6. Kayta eri salasanoja henkilékohtaisissa tileissa ja tyopaikan tileissa.

7. Suosituksena on, ettd mikali kdytat tydssasi sosiaalista mediaa tyovalineena ja sinulla
on vaikeuksia erottaa henkilokohtaiset asiat ja tyosisallot toisistaan, luo tyotehtaville
omat profiilit (huom: Facebookissa toinen profiili taytyy luoda sivuna, koska kahta
samoilla tiedoilla olevaa profiilia ei voi perustaa).

Mikali et ole varma, mika tydpaikallasi on julkista ja mika luottamuksellista tietoa, kysy
esimieheltasi.

Sosiaalisessa mediassa kertyvit seuraajalistat huomioidaan Ranuan kunnan
rekisteriselosteessa. Niita ei saa kdyttdd muuhun tarkoitukseen kuin mita rekisteriselosteessa
on esitetty.

Jos kohtaat sosiaalisessa mediassa tai verkkopalveluissa hadirintaa, kiusaamista tai uhkailua,
aiheetonta arvostelua tai vaaria syytoksia, ilmianna hairitseva toiminta ensin sosiaalisen
median alustan omien ilmiantopalvelujen kautta. Jos tyérauhaa hairitsevat, pelottavat tai
epdasialliset kommentit ja yhteydenotot jatkuvat, mutta koet voivasi ratkaista tilanteen,
kunhan saat siihen tukea, ole yhteydessa viestintapaallikkoon.

Mikali olet epdvarma jonkin tapahtuman rikollisuudesta sosiaalisessa mediassa tai
verkkopalveluissa, kddnny nettipoliisin puoleen. Rikoksen tunnusmerkkien tayttyessa, voit
tehda rikosilmoituksen poliisille.
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