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1. Johdanto

Sosiaalinen media on tdna paivana tydvaline muiden joukossa. Taman ohjeen tarkoituksena on opastaa
Utajarven kunnan henkildstoa toimimaan sosiaalisessa mediassa vastuullisesti ja kunnan toimintaa tukevalla
tavalla. Ohjeet koskevat soveltuvin osin my6s luottamushenkilita.

Ohjeen tarkoituksena on antaa kuva henkilostolle siitd, mihin ja miten sosiaalista mediaa voidaan kayttaa
osana tydntekoa ja organisaation toimintaa. Aktiivisen ja avoimen sosiaalisen median viestinnan
harjoittaminen kannattaa, silld oma-aloitteisuus auttaa yllapitamaan haluttua julkisuuskuvaa. On tarkeaa
tunnistaa ainakin keskeisimmat kanavat ja viestia niiden valityksella. Samalla on tunnistettava rooli, jossa
viestintda harjoitetaan. Kirjoitatko tydnantajan edustajana vai yksityishenkilona? Yksityishenkilonkin on
muistettava roolinsa kunnan palveluksessa ja otettava se huomioon viestinndssaan. Henkiloltd edellytetdan
asiallista toimintaa. Sosiaalisessa mediassa on tiedostettava tietoturvallisuuden riskit ja toimittava sen
mukaisesti.

Tama dokumentti kumoaa vuonna 2021 hyvaksytyn Utajarven kunnan sosiaalisen median kayttéohjeen.

2. Utajarven kunnan viestinnan periaatteet

Utajarven kunnan viestintad on avointa, luotettavaa, keskustelevaa, selkeda, ytimekasta, osallistavaa, oikea-
aikaista ja saavutettavaa. Kaikki Utajarven kunnan viestinndn kanavat rakentavat positiivista imagoa ja
mielikuvaa Utajarven kunnasta sekéa organisaationa etta paikkana. Utajarven kunnan viestintda ohjaa
Utajarven kunnan viestintdohjelma.

3. Mika sosiaalinen media?

Utajarven kunta on somessa, koska kuntalaisetkin ovat sielld. Sosiaalinen media eli “some” on kayttéjien
tuottamaa sisaltoa verkkoon. Jokainen kdyttdja somessa on sisalléntuottaja, viestija, markkinoijakin.
Jokaisella kayttajalla on somessa seka vastuuta ettéd valtaa. Tama tuo mahdollisuuksien lisdksi mukanaan
my®ds erilaisia haasteita sosiaalisen median kdyton hallitsemiseksi.

Somessa kunnalla on mahdollisuus jakaa tietoa, vahvistaa kunnan imagoa, olla vuorovaikutuksessa
kuntalaisten kanssa seké kerata heiltd palautetta ja ideoita. Sosiaalisen median kanavat madaltavat kynnysta
pitda yhteytta kuntaorganisaatioon ja tdydentavat kunnan muuta viestintaa. Kanavat eivat ole kunnan
omistuksessa, joten kunta ei voi niita koskaan taysin hallita. Kriisitilanteissa sosiaalista mediaa hyddynnetaan
kunnan muun viestinnadn tdydentavana tyokaluna.

Some voi olla hyvin nopea viestintatyokalu. Keskustelu voi olla erittdin vapaamuotoista ja kiihkeda erilaisine
nakemyksineen. Vaittamat eivat valttamatta perustu faktoihin ja myos Utajarven kunnasta kaydaan
keskustelua, oli kunta siind mukana tai ei. Oikean tiedon valittamiseksi, huhujen aiheuttamien vahinkojen
minimoimiseksi sekd avoimuuden ja kuntamaineen vahvistamiseksi Utajarven kunnan ja sen keskeisten
edustajien on tarkeda olla aktiivisesti mukana sosiaalisessa mediassa.
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Kunnan virallisia kanavia ei kdyteta poliittiseen keskusteluun eika debattiin. Sen sijaan luottamushenkilot
voivat kdyda vapaasti keskustelua kuntalaisten kanssa myos poliittisista teemoista, kunhan muistavat roolinsa
sekd vastuunsa kunnan ja tydnantajan edustajina. Olemalla aktiivinen toimija somessa, kunta ja sen edustajat

vastaavat nykyhetken viestinnallisiin tarpeisiin ja parantavat kunnan hallinnon seka paatdksenteon
ldpindkyvyytta.

4. Utajarven kunnan kaytossa olevat sosiaalisen median kanavat

Utajarven kunta on mukana useammassa sosiaalisen median kanavassa.

e Facebook: https://www.facebook.com/Utajarvenkunta
e Instagram: https://www.instagram.com/utajarvenkunta
e LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/utajarven-kunta

e YouTube: https://www.youtube.com/@utajarven-kunta

Facebook-sivun kautta Utajarven kunta vastaa yleisluontoisiin kysymyksiin ja valittaa ajankohtaista tietoa.
Facebookista ohjataan usein Utajarven kunnan kotisivuille tarkemman tiedon darelle. Utajarven kunnalta
loytyvdt myods YouTube ja Instagram-tilit. YouTubessa julkaistaan videomateriaalia ja kunnan valtuuston
kokoukset striimataan kanavassa. Instagramissa puolestaan tehdadan nostoja ajankohtaisista asioista, seka
yllapidetdan brandin mukaista mielikuvaa Utajarven kunnasta. LinkedIn toimii taas vahvana vaikuttamis- ja
edunvalvontaviestinnan kanavana rakentaen osaltaan myds Utajarven kuntakuvaa ja tunnettuutta.

Lisaksi kunnan eri toimialoilla ja Utajarven Yrityspuisto Oy:lla on kdyt6ssdaan omia tileja. Suunniteltaessa
mahdollisia uusia tileja on selvitettdva muun muassa kayttotarkoitus, tavoitteet, kohderyhmat, aikaresurssit,
paivittajat ja muut vastuutahot, sisaltorakenne seka pelisdannot. On tarkeda muistaa, etta valittua kanavaa
on paivitettdva saannollisesti. Mikali tahan ei riitd voimavaroja, ei uutta tilid kannata perustaa tai jo
olemassaoleva tili pitda poistaa. Tiedot eivat saa olla vanhentuneita, vaan tilia on paivitettava sanndllisesti.
Ennen uuden sosiaalisen median tilin perustamista on keskusteltava kunnan viestinnan asiantuntijan kanssa.

5. Yleiset periaatteet

Sosiaalinen media on, kuten aiemmin mainittu, tand paivana tyovaline muiden joukossa ja osa
verkkoviestintda. Sen kautta tavoitetaan myds niita kuntalaisia, jotka eivat seuraa kunnan verkkosivuja tai
tiedotusvalineita.

e Tavoitteena on edistda kuntalaisten tiedonsaantia, vuorovaikutusta ja vaikutusmahdollisuuksia.

e Yhteisten tilien ja kanavien kdyttdminen tehostaa viestin leviamista, nakyvyytta ja vaikuttavuutta.

e Uusia somekanavia otetaan kayttoon harkiten.

e Somepalautteisiin ja kysymyksiin vastaamisesta tulee sopia paivittdjien kesken. Nyrkkisaantona
Utajarven kunnassa on vuorovaikutteisuus; viesteihin ja kysymyksiin vastataan tydajan puitteissa
mahdollisimman pian julkaisijan puolelta.
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6. Yleiset pelisaannot

e Huomioi asiallinen ja oikea tieto ja varmista tietojen paikkansapitavyys vaarinkasitysten
minimoimiseksi.

e Kasittele tydn tai luottamustehtavan piiriin liittyvid asioita harkiten. Jokainen kantaa vastuun
sanomisistaan itse. Siksi kannanotoissa olisi hyva tuoda ilmi, etta julkituodut mielipiteet ovat
henkildkohtaisia.

e Verkossa julkaistusta tekstista jaa aina jalki. Esiinny omana itsendsi ja ole sanojesi takana. Jos teet
virheen, pyri korjaamaan se mahdollisimman nopeasti.

e Kunnan henkilostoa koskee lojaliteettivelvoite tydnantajaa kohtaan. Tyoyhteisosta ja tydnantajasta
on puhuttava asiallisesti ja noudatettava salassapitovelvollisuutta.

e Epadasiallisen kohtelun ja kdyttaytymisen nollatoleranssi koskee myds toimintaa sosiaalisessa
mediassa.

e Tyobnantajalla on oikeus valvoa ja ohjeistaa, miten kaytat tydaikaasi ja milla pelisdannaoilla kaytat
somea tyossasi. Kaikkeen tydhon somen kaytto tydssa ja tydaikana ei sovi.

7. Luottamushenkilot somessa

Luottamushenkil6t toimivat sosiaalisessa mediassa omalla profiilillaan tai erilliselld poliitikkoprofiilillaan. He
edustavat somessa itsedan, seka toimivat myds taustaryhmansa etta Utajarven kunnan lahettildina.

e |uottamushenkildiden tehtdva on pitdd osaltaan huolta Utajarven maineesta ja edesauttaa
positiivisen kuntakuvan ja ilmapiirin rakentamista.

e |uottamushenkilét voivat oikoa kunnan toimintaa koskevia virheellisia kasityksid somekanavissa.
Loan heittoon kuntaa tai sen tyontekijoitad kohtaan luottamushenkilét eivat osallistu.

e Asiakokonaisuuksiin liittyvat faktat on syytd tarkistaa ennen keskustelua sosiaalisessa mediassa.

e "Ei-julkisten" eli keskenerdiseen asiaan liittyvien asiakirjojen osalta tiedon jakamiseen sosiaalisessa
mediassa patevat samat saannot kuin muuhunkin valmisteluvaiheessa olevan tiedon jakamiseen.
Mahdollisuus tiedon jakamiseen tulee varmistaa asiaa valmistelevalta virkamiehelta. Salassa
pidettavia tietoja tai sellaisia henkil6tietoja, joita ei voisi muutenkaan laittaa verkkoon, ei julkaista
sosiaalisessa mediassa.

e Mikali luottamushenkild on myos ty6- tai virkasuhteessa kuntaan, somen kaytto tydaikana tulee
suunnata tyoasioihin, mikali se kuuluu tyodtehtaviin.

8. Asiantuntijuuden rakentaminen somessa ja vaikuttajaviestinta

Viestimalla tydohon tai luottamustehtavaan liittyvista asioista somessa ja ottamalla osaa niihin liittyvaan
keskusteluun, rakentaa samalla omaa asiantuntijuutta, mutta myos Utajarven kuntakuvaa. Parhaimmillaan se
tuo uusia ajatuksia tydhon ja luo kiinnostavia ammatillisia verkostoja. Nykyaikana on totta myos se, ettd
uusin ja ajankohtaisin tieto 16ytyy usein somesta. Myds media toimii ja seuraa somea aktiivisesti, ja osallistuu
keskusteluun. Erityisesti johto- ja asiantuntijatehtavissa tydskentelevien olisi suositeltavaa avata
henkilokohtainen profiili esim. LinkedInissa, jakaa kunnan ja kunnan muiden asiantuntijoiden paivityksia seka
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osallistua keskusteluun. Tatad kautta tekee myds vaikuttaja- ja edunvalvontaviestintda kunnan hyvaksi.

Jokainen paattaa kuitenkin itse, kuinka avoimesti haluaa jakaa osaamistaan somessa ja mikd on oma tapa
kayttad sosiaalista mediaa.

9. Sosiaalisen median seuranta ja mittaaminen

Sosiaaliselle medialle asetettujen tavoitteiden saavuttamista taytyy seurata ja mitata. Mittarit kertovat,
miten viestinnassa on onnistuttu ja missa asioissa tulisi vield parantaa. Tietojen avulla omaa toimintaa
sosiaalisessa mediassa voidaan kehittda. Mittarit vaihtelevat kanavakohtaisesti. Relevantteja mittareita ovat
esimerkiksi seuraajamaarat, tilaajamaarat, sisallon kattavuus, reagointien maara ja laatu (tykkaykset,
kommentit, jaot).

10. Syntyikd somekohu?

Somessa syntyy helposti isompia ja pienempia somekohuja. Mikali huomaat tehneesi virheen, pahoittele ja
korjaa asia. Se usein riittda. Muista, ettd somen paivittdjana edustat Utajarven kunnan organisaatiota. Al3
provosoidu. Jos jokin asia laajenee somekohuksi, ole yhteydessa esimieheesi tai kunnan viestinnan
asiantuntijaan. Saat tukea ja vinkkeja tilanteeseen.

11. Olemme kaikki Utajarven lahettilaita

Sosiaalisessa mediassa olemme kaikki Utajarven kunnan lahettilditd. Huomio siis nama:

e  Kayta jarkeasi, sailyta asiallisuus ja kayttaydy fiksusti.

o  Tyo- tai luottamustehtdvassa rakennamme omalta osaltamme mielikuvaa Utajarvesta.

e Mikali olet tyytyvdinen kunnan toimintaan, kerro se my®s somessa!

o Tykkad, jaa, kommentoi. Reaktiot edistdvat viestin leviamista ja lisddt omalta osaltasi kunnan
somenakyvyytta.

o  Kutsu keskusteluun mukaan aiheeseen liittyvia henkil6itd/organisaatioita tagaamalld heita julkaisuusi
(@henkild) ja kdyta asiatunnisteita (#hashtag).

e Al3 kayttadydy somessa loukkaavasti, julkaise salaista tai luvatonta materiaalia tai jaa henkilotietoja,
joiden kadyttoon ei ole asianomaisen hyvaksyntaa.

e Al4 provosoidu.




