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Sosiaalisen median ohje
Rautjarven kunnan
tyéntekijdille ja
luottamushenkiléille

Rautjarven kunnan viestinta on vuorovaikutteista
viestintaa, jossa kuntalaisella on mahdollisuus osallis-
tua ja vaikuttaa asioiden valmisteluun. Aktiivinen ja
positiivinen viestinta on kunnan strateginen tyokalu ja
se tukee asiallista julkista keskustelua, helpottaa
paatoksentekoa, vahentaa valituksia seka luo myon-
teista ilmapiiria ja hyvaa kuntakuvaa. Viestinnalla
myos aktivoidaan kuntalaisia pitamaan huolta omasta
elinymparistostaan ja toisista ihmisista.

Paaviestintakanava on kunnan verkkosivusto,
www.rautjarvi.fi. Sosiaalinen media (some) on
kunnan viestien jakelukanava ja vuorovaikutuksen
valine seka maineen yllapitaja.

» Sosiaalisella medialla tarkoitetaan verkkovi-
estintaymparistoja, joissa jokaisella kayttajalla tai
kayttajarynmalla on mahdollisuus olla aktiivinen
viestija ja sisallontuottaja tiedon vastaanottajana
olon lisaksi. Rautjarven kunnalla on kaytossa
Facebook, Instagram, LinkedIn, X (entinen Twit-
ter) ja YouTube. Paatdés WhatsAppin kaytosta
tehdaan aina paatdsvaltaisen virkamiehen toimes-
ta, mika selkeyttaa vastuunjakoa ja varmistaa, etta
kaytanteet ovat linjassa tietosuojamaaraysten
kanssa.

* Oikein kaytettyna sosiaalinen media edistaa
tyontekijoiden keskinaista seka palveluorganisaa-
tion ja sen kayttajien valista vuorovaikutusta.
Somen luonteelle ominaista on tiedon jakaminen ja
yhteisdllisyys. Ohjelmistojen periaatteisiin kannat-
taa tutustua ja tunnistaa saannot seka sisaltojen
omistus- ja kayttdoikeudet.

Facebook:
www.facebook.com/
RautjarvenKunta

Instagram:
www.instagram.com/
rautjarvenkunta

Linkedin:
linkedin.com/company/
rautjarvenkunta

x ( ent. Twitter):
x.com/
rautjarvenkunta

YouTube:
www.youtube.com/
@rautjarvenkunta507




Sosiaalista mediaa kaytetaan:

Tiedottamisessa ja markkinoinnissa

Asiakaspalvelussa ja neuvontatyossa

Asiakkaiden kohtaamisessa ja ohjauksessa

Kuntalaisten ja viranhaltijoiden valisessa asioinnissa ja vuorovaikutuksessa
Tapahtumamarkkinoinnissa

Osallistamisessa

Ammatillisessa verkostoitumisessa seka tyon ja osaamisen kehittamisessa
Positiivisen mielikuvan luomisessa

Facebookissa voi jakaa tyohon liittyvia sisaltoja, verkostoitua, kayda alan
ammatillista keskustelua ja kehittdad osaamista osallistumalla esimerkiksi
erilaisiin koulutuksiin.

Instagramissa voi jakaa ammattiin liittyvia kuvia ja videoita, tuoda esille
omaa alaa koskevia faktoja, kuvata tyon arkea ja muistuttaa yhteiskun-
nallisista epakohdista. Videoissa tulee huomioida sisalléon saavutetta-
vuus, esimerkiksi tekstityksen lisdaminen.

LinkedIn sopii verkostoitumiseen, ammatilliseen keskusteluun ja tydssa
hyoédynnettavan tiedon etsimiseen seka alan ilmididen seurantaan.

X (ent. Twitter) sopii ammatilliseen vaikuttamiseen, henkildkohtaiseen ja
ammatilliseen brandin rakentamiseen seka ajankohtaisten ilmididen
kommentointiin ja seurantaan.



Sosiaalisen median kanavat ja
viestinnalliset mobiilisovellukset

* Pyrimme viestimaan yhtenaisesti sosiaalisen median kanavilla.

» Eri kanavat palvelevat eri kohderyhmia. Palvelua tarjoava erillinen yksikko ei ole
peruste omalle verkkopalvelulle, sosiaalisen median kanavalle tai mobiilisovelluk-
selle.

« Rautjarven kunnan asioista tiedotetaan ensin virallisen viestintdkanavan, verkko-
sivujen, kautta. Tiedotteesta lahetetaan lyhyt viesti ja linkitys medialle. Virallisen
tiedottamisen jalkeen asia voidaan lyhyesti tuoda esiin myds sosiaalisen median
palveluissa ja ohjata kayttajat linkin kautta virallisen tiedotteen pariin.

+ Sosiaalisen median kanavalla on riittavasti sisaltda ja paivittaminen hoidetaan
katkeamatta myds lomien aikana ajastamista kayttamalla.

Sosiaalisen median
viestintaa ohjaa viestintiohje
viestintaohje

Katso:




Eettiset ohjeet sosiaalisen median kayttdjalle

* Kunnan viestinnan tyontekijat, joilla on rooli kunnan tileihin esiintyvat
Rautjarven kuntana. Erikseen maaritetyilla vastuuhenkilGilld on oikeus
kunnan some-kanavien paivittamiseen. Vastuuhenkilét noudattavat
aktiivisuutta ja nopeaa reagointia, palautteeseen vastataan mahdollisimman
pian. Kunnan tydntekijana paivitat kunnan somekanavia tydnantajan nimissa.

* Muut henkilot: Kirjoita omalla nimellasi ja tee selvaksi, ettéd mielipiteet ovat
omiasi. Vastaa itse siita, mita julkaiset. Kunnan luottamushenkilon,
viranhaltijan ja tyontekijan tulee omassa some-viestinnassaan huolehtia
siita, etta henkilokohtaisia nakemyksia ei sekoita kunnan viestintaan.
Kunnalla on oikeus puuttua epaasialliseen ja virheelliseen viestintdan kunnan
toiminnasta.

* Ole jarkeva ja ystavallinen. Osoita arvostusta lukijaa kohtaan. Valta
loukkaavia asioita. Positiivisuus lisaa positiivisuutta, muista etta toimit kunnan
sanansaattajana.

* Mieti ennen kuin julkaiset. Verkossa kirjoituksesi voi saada laajemman
julkisuuden kuin olit tarkoittanut. Palveluiden yksityisasetukset eivat esta niihin
julkaistun materiaalin vuotamista eteenpain. Ole tarkkana, silla joskus voi olla
vaikeaa erottaa yksityista julkisesta ja henkilokohtaista ammatillisesta.

« Ala provosoidu. Karkevan ja epaasiallisen keskustelun raja on hailyva.
Perustele nakodkantasi asiallisesti ja valta toisten syyttelya. Muista, etta
kaikkeen kritiikkiin tai keskusteluun ei tarvitse ottaa kantaa. Pida tarvittaessa
keskustelussa tauko, ota etaisyytta, harkitse. Mikali teet virheen, myonna se ja
pyyda anteeksi.



Somen vastuullinen kaytto edellyttaa kriittisyytta. Somessa leviavan
informaation luotettavuutta ei tarkisteta ennalta. Osa kayttajista hairikoi tai
levittda disinformaatiota tarkoituksella.

Ala kuvaa paikoissa tai tilanteissa, joissa se on kielletty. Kun kuvaaminen
on sallittua, tarkista huolellisesti mita kuvissa ja videoilla nakyy.

Kunnioita verkkoyhteisojen saantoja ja tekijanoikeuksia. Sisallon
julkaisijana sinulla on oltava kayttdoikeus julkaisemaasi materiaaliin (teksti,
valokuva, video, piirros, kaavio, animaatio jne.). Valta kuvakaappauksia.

Al3 leviti henkilétietoja, epéasiallisia kirjoituksia tai kuvia.

Al3 kirjoita luottamuksellisia asioita ja yrityssalaisuuksia. Varmista, jos
olet epavarma. Selvita, mitka ovat tydorganisaatiossasi julkisia ja
luottamuksellisia tietoja seka mahdolliset eettiset ohjeet ja julkisuusperiaatteet.

Pitdydy vastuullesi kuuluvissa asioissa, mikali kirjoitat tyohon liittyvista
asioista. Kasittele tyon piiriin kuuluvia asioita muutenkin harkiten.

Ole lojaali tyoyhteisodllesi, myos vapaa-aikana. Tyonantajan,
tydkavereiden, tydyhteistydtahojen ja sidosryhmien kritisoiminen somessa ei
kuulu hyvaan tyokaytokseen.

Hankalissa some-viestinnan tilanteissa pyyda ammattiviestijan apua
organisaatiosi viestintayksikosta.



Sosiaalisen median tilien perustaminen

Tilin perustamisesta sovitaan viestintakoordinaattorin seka tietohallintosih-
teerin kanssa yhdessa, jotka antavat riittavan rajatun kayttooikeuden sovit-
tuihin tileihin. Verkkosivujen ilmeen ja somen profiilin muutoksista on
keskusteltava aina ensin viestintakoordinaattorin kanssa.

Toimialue, yksikko. ohjelma, hanke tms. voi harkitusti perustaa sosiaalisen
median tilin tai tunnuksen. Lahtokohtaisesti paatds uuden tilin perustamisesta
tehdaan toimialueen johtoryhmassa ja kunnan johtoryhmassa esihenkilon esityk-
sesta. Sosiaalisen median toiminnan johtaminen tulee nivoa muuhun johtami-
seen. Viestinnassa yllapidetaan luetteloa kunnan sosiaalisen median tileista seka
listaa niista tyontekijoista, joille on myodnnetty paivitysoikeus ko. mediaan. Kaikki
kunnan sosiaalisen median organisaatiotilit ja niiden yllapitajat tulee ilmoittaa
viestintakoordinaattorille ja tietohallintasihteerille ja yllapitajatiedot on pidettava
ajan tasalla.

Jos kunnan organisaation osa haluaa pitaa ylla omaa sosiaalisen median tilidan
jossakin kanavassa, on huomioitava seuraavanlaisia asioita:

1. Tarpeet ja tavoitteet. Sosiaalisen median palveluja voidaan avata, jos
sosiaalisen median palvelun avaamiselle on selkea tarve. Ennen sosiaalisen
median tilin avaamista on pohdittava, mihin tarpeeseen kanavan avaaminen
vastaa. Mitka ovat tavoitteet? Mika on palvelun kohderyhma ja millaista
sisaltda siella tarjotaan?

2. Hyodyt. Vuorovaikutus sosiaalisessa mediassa voi auttaa muun muassa
kehittdmaan palvelujen laatua, osallistamaan ja lisdamaan hallinnon
avoimuutta ja hallintoa kohtaan tunnettua luottamusta. Toiminnalla voidaan
my0s yllapitaa ja lisata organisaation mainetta.

3. Resurssit ja johtaminen. Sosiaalisen median kayttoon on varattava riittavat
(henkild)resurssit, eli esihenkildon on huomioitava, ettd vuorovaikutus
sosiaalisessa mediassa vie ty0aikaa hoitaa jotakin muuta tehtavaa.
Sosiaalisen median kanavalle on nimettava vastuullinen
paivittaja ja toiminta sosiaalisessa mediassa on
huomioitava paivittaisissa tai viikoittaisissa
tydtehtavissa. Sosiaalisen median toiminnan
johtaminen on nivottava muuhun
johtamiseen.



4. Suunnitelmallisuus ja saanndllisyys. Sosiaalisen median kayttddnotosta ja
hyddyntamisesta on hyva laatia suunnitelma. Sosiaalisen median kayton tulee
olla suunnitelmallista, sdanndllista ja aktiivisesti vuorovaikutuksellista niin,
ettei organisaatiotilin yllapito ole riippuvainen yksittaisesta tyontekijasta. Jos
sisallontuotantoa hajautetaan, paavastuun tulee olla tietylla henkilolla tai
tietyilld henkilGilla. Sijaistuksista on sovittava etukateen. Sisaltoja on
paivitettava riittavan usein. On sitouduttava aktiiviseen vuorovaikutukseen eli
reagoitava asiakkaiden palautteisiin ja kysymyksiin mahdollisimman nopeasti
ja saattaa tarvittaessa esihenkilon tietoon.

5. Mittaaminen. Sosiaalisen median tavoitteiden toteutumista tulee seurata.
Sosiaalisen median palvelun onnistumista tulee mitata mittareilla, jotka
johdetaan palvelulle asetetuista tavoitteista. Onko esimerkiksi osallisuus
lisaantynyt, nékyvyys kasvanut tai liikenne verkkosivuille lisaantynyt?
Seuraajien, tykkaajien tai jasenten maarat eivat yksinaan ole relevantteja
mittareita, vaan hyodyllisempaa on tarkastella toteutuneiden aktiviteettien
laatua ja maaraa.

6. Virallisen tilin varmentaminen. Kunnan sosiaalisen median palvelussa pitaa
selkeasti ilmoittaa kunta tai sen yksikkd palvelun yllapitajaksi. Kunnan
sosiaalisen median palvelun virallisuus pitda varmistaa myos linkittamalla
sosiaalisen median palvelu nakyviin kunnan verkkosivulle: yksikon omalle
sivulle ja kunnan sosiaalisen median palvelujen koontisivulle, josta viestinta
vastaa. Vastaavasti sosiaalisen median palvelussa pitaa olla linkki kunnan tai
sen yksikon verkkosivulle.



Ohjeita sosiaalisen median tekijalle

* Viestiessasi edustat Rautjarven kuntaa. Viestisi kasitetdan koko kunnan
virallisena kannanottona. Harkitse siis mita sanot!

* Pyri lyhyeen ja tiiviiseen ilmaisuun yksinkertaisin virkkein.

+ Kirjoita yleiskielisesti, selkeasti ja ymmarrettavasti - valta kapula- ja
virkamieskielta seka erikoissanastoa.

+ Keskustele ja viesti rennosti ja tuttavallisesti: puhu ihmiselle.
* Ole positiivinen!

+ Liita tekstin oheen linkki, joka ohjaa kayttajat laajemman tiedon lahteelle.
Mieluiten omille verkkosivuille.

+ Varmista tiedon oikeellisuus ennen julkaisemista. Tehdessasi virheen, korjaa
se avoimesti.

* Muista yksityisyydensuoja, tekijanoikeudet (erityisesti kuvat) ja sahkdisen
viestinnan tietosuojalaki.

» Poista asiattomat sisallot, kuten herjaukset ja rasistiset seka muulla tavoin
loukkaavat ja laittomat viestit ja sisallot.

* Julkaise ja viesti aktiivisesti.
« Ole avoin, vuorovaikutteinen ja huomioi kayttajat. Vastaa kayttajien
kysymyksiin ja vastausta edellyttaviin kommentteihin mahdollisimman

nopeasti.

+ Jos et tieda vastausta kysymykseen, myonna asia avoimesti ja kerro, etta
selvitat asiaa.

+ Ala provosoidu kritiikistd, vaan vastaa aina ystavallisesti
ja rakentavasti.
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