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1. Mika on sosiaalinen media?

Sosiaalinen media tarkoittaa verkkopalveluja, joissa ihmiset voivat:

keskustella

jakaa sisaltoa

seurata toisiaan

olla yhteydessa eri toimijoihin

Sosiaalinen media on kaupungille tarkea viestintdkanava. Sen avulla kaupunki voi:

e kertoa ajankohtaisista asioista
e vastata kysymyksiin
e kayda keskustelua asukkaiden kanssa

Sosiaalisessa mediassa kuka tahansa voi olla seka viestin lahettdja etta vastaanottaja. Viestintd on
vuorovaikutteista, ja keskustelu syntyy usein nopeasti.

Sosiaalisen median palveluja ovat esimerkiksi

e Keskustelu- ja yhteisdpalvelut
o Palveluja, joissa ihmiset keskustelevat ja seuraavat toisiaan.
Esimerkkeja: Facebook, X (ent. Twitter), LinkedIn
e Kuva- ja videopalvelut
o Palveluja, joissa jaetaan kuvia ja videoita.
Esimerkkeja: Instagram, YouTube, TikTok
e Viestipalvelut
o Palveluja, joissa viestitddn suoraan tai ryhmissa.
Esimerkkeja: WhatsApp, Messenger, Webex
e Tieto- ja yhteistyopalvelut
o Palveluja, joissa tuotetaan ja jaetaan tietoa yhdessa.
Esimerkki: Wikipedia

Kaikkia sosiaalisen median palveluja ei ole tarpeen kdyttaa. Kaupunki valitsee tarkeimmat kanavat viestinnan
tavoitteiden ja kohderyhmien mukaan.

2. Loimaan kaupunki ja sosiaalinen media

Loimaan kaupunki suhtautuu mydnteisesti sosiaalisen median kdyttéon. Sosiaalinen media tarjoaa monia
mahdollisuuksia viestia ja olla vuorovaikutuksessa kuntalaisten kanssa.

Sosiaalista mediaa voidaan kadyttaa esimerkiksi:

e asukkaiden palautteen kerdamiseen

e kyselyihin ja osallistamiseen

e tapahtumien ja palvelujen markkinointiin
e ajankohtaisista asioista tiedottamiseen

Sosiaalinen media on yksi viestintdkanava muiden joukossa. Se ei korvaa kaupungin virallisia kanavia, kuten:

e kaupungin verkkosivuja
e paikallista Loimaan Lehtea
e virallisia tiedotteita

Kaupungin sosiaalisen median kaytto on sallittua ja suositeltavaa. Taman ohjeen tarkoitus on:

e rohkaista henkilostda viestimaan sosiaalisessa mediassa
e antaa yhteiset ja selkeat pelisddnnot
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2.1. Sosiaalisen median kdyton tavoitteet
Loimaan kaupungin sosiaalisen median kayton tavoitteena on:

e tukea ja tdydentda kaupungin viestintaa

e lisata vuorovaikutusta ja tavoittaa uusia kohderyhmia

e aktivoida seuraajia osallistumaan ja jakamaan sisalt6ja
e parantaa asiakaspalvelua

e lisata kaupungin tunnettuutta ja myonteista mielikuvaa
e tukea viestintaa poikkeus- ja kriisitilanteissa

2.2. Kenelle ohje on tarkoitettu

Ohje koskee Loimaan kaupungin nimissa tehtya sosiaalisen median kayttda ja kaupungin julkisia someprofiileja.
Ohjetta voi soveltuvin osin kayttaa myos silloin, kun tydntekija kayttaa sosiaalista mediaa yksityishenkilona ja
kertoo tyoskentelevansa kaupungilla.

Kun tyontekija toimii kaupungin edustajana tyo- tai virkaroolissa, ohjeen noudattaminen on erityisen tarkeaa.
Ohje ei rajoita tyontekijoiden tai viranhaltijoiden perustuslaillista sananvapautta.

3. Loimaan kaupungin sosiaalisen median ohjeistus ja pelisaannot

3.1. Roolisi sosiaalisessa mediassa

On tarkeaa, etta tunnistat oman roolisi sosiaalisessa mediassa. Toimitko kaupungin edustajana vai
yksityishenkilona?

3.1.1. Ty6nantajan edustajana

Sosiaalista mediaa kadytetaan seka tydssa ettd vapaa-ajalla. Tyoaikana tyontekija tekee tyénantajan
maadrittelemia tyotehtavia ja kdyttaa kaupungin tydvalineita ja jarjestelmia.
Tyontekija saa kdyttaa sosiaalista mediaa tyotehtavissa vain, jos:

e se kuuluu hdanen tyotehtaviinsa ja
e hanelld on lupa hallinnoida kaupungin somekanavia.

Kaupungin someprofiilit

Kuntalaiset ja asiakkaat eivat aina erota, kirjoittaako henkilo tyonsa vai vapaa-aikansa puolesta. Siksi Loimaan
kaupunki kayttaa sosiaalisessa mediassa padasiassa tyo- tai virkaprofiileja, jotka:

e edustavat koko kaupunkia
e eivat ole yhden tyontekijan henkilokohtaisia tileja

Tyo6- tai virkaprofiilista tunnistaa, etta viesti tulee kaupungilta. Tdma lisaa luottamusta ja selkeytta. Kaikista
kaupungin nimissa perustettavista tyo- ja virkaprofiileista tulee sopia ennakkoon viestinnan kanssa.

Asiantuntijaprofiilit

Poikkeustapauksissa kaupungilla voi olla asiantuntijaprofiileja, jotka on perustettu tydntekijan omalla nimella.
Tallaisen profiilin voivat perustaa:

e johtavat viranhaltijat

e nimetyt asiantuntijat

Asiantuntijaprofiilissa:
o kaytetdan kaupungin yhteystietoja (esimerkiksi tydsahkoposti)
e kerrotaan selkeasti, etta profiilia yllapitaa Loimaan kaupunki
e mainitaan tyo- tai virkanimike
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Nain erotetaan selkedasti:
e kaupungin virallinen viestinta
e tyontekijan henkilokohtainen somekaytto

Mieti kaverisuhteita ja yhteyksia

e Pohdi, keita lisdat kavereiksi tai seuraajiksi.
e Esimiehen tai luottamushenkilén on hyva miettid, miten han kasittelee kaveripyynt6ja johdonmukaisesti
ja reilusti.

3.1.2. Yksityishenkilona

Yksityishenkilona kadytat sosiaalista mediaa yleensa ty6éajan ulkopuolella.

Erotu selkeasti ty6roolistasi
e Al3 kiyta tyo- tai virkanimeasi omissa profiileissasi.
e Al3 kdyta kaupungin sahkopostia tai muita tydyhteystietoja henkilokohtaisessa somekaytdssa.
e Henkiloston ja paattdjien valiset someyhteydet voivat herattaa kysymyksia tasa-arvosta,
yhdenvertaisuudesta tai puoluepolitiikasta. Ole tietoinen tasta.
Tyontekijan oikeudet

e TyoOnantaja ei voi velvoittaa sinua kayttamaan henkilokohtaista profiiliasi kaupungin edustajana.
¢ Henkilokohtaisen profiilin kdyttd on oma paatoksesi, mutta erotu selkeasti kaupungin viestinnasta, kun
kommentoit tai jaat sisaltoa.

3.2. Sosiaalisen median todelliset tarpeet

Ennen kaupungin kdyttoon tulevan sosiaalisen median profiilin perustamista mieti seuraavat asiat:

1. Tavoitteet ja yllapitdja
e  Profiili tulee perustaa selkeda tarkoitusta varten.
o Mieti: miksi profiili tarvitaan ja mita hyotya siita on.
e Profiilin yllapitdjana on aina Loimaan kaupunki tai sen yksikko.

2. Profiilin tyyppi

e Pysyva profiili: esim. toimialan, palvelualueen tai tyéryhman profiili.
e Madraaikainen profiili: esim. tapahtuman tai hankkeen profiili.
e Palvelualajohtajat vastaavat oman alueensa viestinnasta.

3. Aktiivinen kaytto

e Sosiaalinen media vaatii aktiivista lasndoloa ja reagointia.

e Profiileja ei kannata perustaa, jos pdivittdmiseen ei ole varattu aikaa tyotehtavissa.
e Paivitysten tulee tukea kaupungin verkkosivuilla olevaa tietoa.

e Turhat profiilit tulee poistaa kaytosta.

4. Kayttoehdot ja tekijanoikeudet

e Ennen profiilin perustamista tarkista palvelun kayttéehdot.
e Usein palveluun lataamasi kuvat ja aineistot siirtyvat palveluntarjoajan kayttoon.
e Varmista, etta kaupungin sisdltdjen tekijanoikeudet ovat hallinnassa.

3.3. Ali kirjoita epaasiallisia tai loukkaavia viesteja

Kaupungin tyontekija ei saa sosiaalisessa mediassa tyoroolissaan kirjoittaa:
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e hairitsevia viesteja
e asiattomia viesteja
e loukkaavia viesteja

Tyontekijan on noudatettava tyotehtavidaan ja toimittava huolellisesti. Tyontekija ei saa mustamaalata, solvata
tai panetella tydnantajaa. Tyontekijalla on tydnantajaa kohtaan lojaliteettivelvollisuus.

Sama koskee tyonantajaa suhteessa tyontekijaan.

Epaasiallisten viestien kasittely

Jos kohtaat epaasiallisen viestin:
e Voit tallentaa viestin esimerkiksi kuvakaappauksena.
Jos tekija on selvilld, kaupungin edustaja voi ottaa yhteytta ja pyytaa viestin poistamista.
Tarvittaessa viesti voidaan pyytaa poistettavaksi palvelun yllapitajalta.
Jos tilanne on vakava, asiasta voidaan tehda rikosilmoitus.

Vastuu ja seuraamukset

Jokainen on vastuussa omista viesteistaan (Rikoslaki 8§).

Sosiaalisessa mediassa tehdyt vahingot voivat kuulua vahingonkorvauslain soveltamispiiriin.
Tyontekija voi saada tyosuhteeseen liittyvida seuraamuksia, jos han rikkoo tyévelvollisuuksiaan.
Seuraamusten tulee aina perustua lakiin ja olla asiallisia.

3.4. Muista tietoturva ja salassapito

Tyo6tehtdvissa vaitiolovelvollisuuden tai salassapidon piiriin kuuluvat asiat ovat salassa myos tydpaikan
ulkopuolella ja verkossa.

Jokainen tyontekija ja luottamushenkild on vastuussa organisaation tietoturvasta.

e Tutustu aina kaupungin tietoturvaohjeisiin.
e Toimi ohjeiden mukaisesti.

Profiilit ja salasanat

e Al3 kirjaudu tydsahkdpostilla ulkopuolisiin palveluihin. Kayta tarvittaessa omaa, yksityista
sdahkopostiosoitetta.

e Tarkista sosiaalisen median profiilin yksityisyysasetukset.

e Luovahvat salasanat ja suojaa ne.

e Al3 kdytd samaa salasanaa eri palveluissa.

Pikaviestipalvelut (esim. WhatsApp, Webex)

e Erilaisia viestintasovelluksia (esimerkiksi WhatsApp, Teams) voidaan kdyttaa viestinnassa, mutta
henkil6kuntaan kuuluvan tulee olla niiden kaytdssa erityisen huolellinen ja ymmartaa ko. sovellusten
toimintaperiaatteet tietosuojan nakdkulmasta seka noudattaa sita, etta niissa ei jaeta mitaan sellaisia
henkil6tietoja, joista henkild on joko suoraan tai epdsuorasti tunnistettavissa.

e Joillain palvelualueilla viestinta voi olla keskitetty yhteen viralliseen kaupungin hallinnoimaan kanavaan,
kuten Wilmaan.

e Tama on erityisen tarkeaa esimerkiksi sivistyspalveluissa.

3.5. Onnistunut viestinta sosiaalisessa mediassa tyonantajan edustajana
Kun viestit kaupungin nimissa, muista seuraavat ohjeet:

1. Tunnista roolisi

e Kerro selkeasti, mitd organisaatiota edustat ja kuka olet.
e Erottele tyorooli ja henkilokohtainen mielipiteesi.
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e Viestit kaupungin puolesta tulee olla linjassa kaupungin ohjeiden ja strategian kanssa.

2. Kieli ja sisalto

e Kayta yleisesti ymmarrettavaa kielta.

e Vailta vaikeaselkoista kapulakielt3, liikaa virallisuutta ja lyhenteita.
e Mieti, millaista sisdltda jaat ja miten sen teet.

o Al3 kdyta alatyylisia tai loukkaavia ilmaisuja.

3. Tarkkuus ja luotettavuus

e Varmista tietojen paikkansapitavyys ja asian julkisuus ennen julkaisua.

e Josjulkaiset virheellista tietoa, korjaa se nopeasti.

e Jos huomaat virheellista tietoa muiden julkaisemana, oikaise ja linkita oikea tieto kaupungin
verkkosivuille.

4. Osallistu ja seuraa

e Ole aktiivinen ja osallistu keskusteluun.
e Vastaa kysymyksiin ja kuuntele, mita keskustelussa sanotaan.
e Ole kiinnostunut siitd, mita sosiaalisessa mediassa tapahtuu.

5. Kunnioitus ja asiallisuus

e Ole noyra ja kunnioita muiden mielipiteita.

e Kunnioita tyokavereita, asiakkaita ja yhteistydkumppaneita.

e Al3 provosoidu; pysy asialinjalla, erityisesti uskonnollisissa, poliittisissa, taloudellisissa ja
monikulttuurisuutta koskevissa keskusteluissa.

6. Yksityisyys ja tekijanoikeudet

e Suojele omaa ja muiden yksityisyytta.

e Lainaa muiden teksteja, kuvia ja materiaaleja vain luvalla ja linkita aina alkuperaiseen lahteeseen.
e Al3 koskaan julkaise luottamuksellisia tietoja, liikesalaisuuksia tai henkildtietoja.

e Henkildiden kuvia ei saa julkaista ilman lupaa.

e Tarkista aina kuva-, dani- ja videomateriaalin tekijanoikeudet.

7. Lait ja eettisyys

Rasistiset, loukkaavat tai rikokseen yllyttavat viestit ovat kiellettyja.
Al3 linkita asiattomaan tai lainvastaiseen materiaaliin.

Ole pidattyva linkittaessa yksittdisten yritysten materiaaleja.

e Muista, ettd suljetut ryhmat voivat myohemmin tulla julkisiksi.

8. Yhteenveto

e Hahmota ja erottele aina selkeasti tyo- ja yksityiselaman roolisi sosiaalisessa mediassa.

3.6. Sosiaalisen mediaan liittyvaa lisatietoa

Aiheeseen liittyva lisatietoa on talletettuna L-aseman tietopankissa (L-asema-tietopankki-Loimaa-materiaalit ja
ohjeistot)

e Loimaa_brandikasikirja_1 24.pdf

e Loimaa_viestintdohje2025.pdf

e Somen kuvakoot.pdf

e Facebook-Instagram-kuvausohjeet.pdf

e Ohje ilmaisen Canvan kayttoon Loimaan kaupungin somemainosten tekijoille.pdf
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