Paimion kaupungin ohjeistus sosiaalisen median
kayton tehostamiseen

— Ala twiittaa kintaalla
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Arvoisa lukija,

Tassa dokumentissa on maaritelty suuntaviivat Paimion kaupungin
sosiaalisen median kayton tehostamiseksi. Sosiaalinen media on
luoteeltaan avointa, "reunaviivatonta” ja monisuuntaista. On hyva, etta
informaation valittaminen helpottuu, mutta se voi myos tarkoittaa
kriittisen palautteen lisaantymista. Taman dokumentin tarkoituksena on
osaltaan auttaa myos henkilokuntaa ja luottamushenkiloita toimimaan

somessa fiksusti naissa tilanteissa - Ald twiittaa kintaalla.

Miksi meidankin kannattaa olla somessa?

Miljoonat suomalaiset kayttavat sosiaalista mediaa. Some (social media) on
muodostunut kymmenessa vuodessa merkittavaksi ja
kustannustehokkaasi tavaksi viestia inmisten valilla. Samalla kun
mainitaan, etta iso osa viestinnan kohteista ei kayta somea, taytyy
todeta, etta vahintaan yhta suuri joukko ihmisia tavoitetaan pelkastaan
somen tyokalujen avulla.

Somen kayttd on kuitenkin jarkevaa ainoastaan silloin, jos me tuotamme
kohderyhmia kiinnostavaa ja ajankohtaista sisaltoa. Oikein kaytettyna
tieto tavoittaa oikeat henkilot lahes reaaliaikaisesti. Nain some lisaa
Paimiosta mielikuvaa tehokkaana ja modernina kaupunkina. Vaarin
kaytettyna some toimii tehokkaasti myos imagon huonontajana.

Visio

» Paimion kaupunki ndakyy ja on aktiivisesti ldsna sosiaalisessa
mediassa. Sen kautta vélittyva kuva on positiivinen, parantaa
kuntakuvaa ja tehostaa asukasviestintaa seka markkinointia.

» Henkilostolla ja luottamushenkil6illda on helposti omaksuttavat
valineet, tuki ja ohjeistus toimia aktiivisesti ja fiksusti
somessa seka tyossa ettd vapaa-ajalla.



Sosiaalisen median kayton tavoitteet Paimion kaupungissa

« Tavoitettavuus paranee

« Kayttajat voivat valittaa kunnan viesteja omille verkostoilleen —
tieto leviaa aiempaa nopeammin ja laajemmalle

» Viestinta somessa on kustannustehokasta

» Vuorovaikutus kuntalaisten ja sidosryhmien kanssa lisaantyy

« Palaute auttaa kehittamaan palvelujen laatua

» Tietoa voidaan tuottaa yhteisollisesti

» Yhteydenpito ja yhteisty0 paranevat

« Kunnan hallinnon lapinakyvyys lisaantyy

« Luottamus hallintoa kohtaan kasvaa

« Kunta voi yllapitaa ja parantaa mainettaan

Miten kaytan sosiaalista media tyossani?

Paimion kaupunki haluaa kannustaa henkilostoa ja luottamushenkiloita
osallistumaan aktiivisesti yhteiskunnalliseen keskusteluun ja
hyodyntamaan sosiaalista mediaa omissa tehtavissaan. Sosiaalisessa
mediassa odotetaan jatkuvaa lasnaoloa, kommentointia ja profiilin
yllapitoa. Sisaltoja on paivitettava riittavan usein, kaytannossa
useamman kerran viikossa. Siksi on tiedettava seuraavat asiat:

« Ketka tekevat sisallon?
« Riittavatko resurssit palvelun hoitamiseen?
« Kuinka usein palvelua paivitetaan?

Huonosti hoidettuna sosiaalisen median palvelun kaytto voi olla
haitallista kuntakuvalle. Mikali sosiaalisen median palvelua ei pystyta
yllapitamaan aktiivisesti, se tulee mieluummin sulkea kuin yllapitaa
puutteellisesti.



Sosiaalisen median valineet

Sosiaalisen median luonteeseen kuuluu nopea muutos. Uusia valineita,
jarjestelmia ja mahdollisuuksia tulee kuukausittain. Samoin vanhojen
toimintatapojen mielekkyys voi muuttua nopeallakin tahdilla. Talla
hetkella nelja yleisinta sosiaalisen median kanavaa ovat Twitter,
Facebook, Instagram ja LinkedIn. Nailla kaikilla on erillinen, melko
selkeasti erottuva kohderyhmansa.

Facebook

Paimion kaupungilla on Facebook-profiili, jolla on noin 1 000 aktiivista
seuraajaal/tykkaajaa. Profiilia paivitetaan viikoittain, valilla useammin,
valilla harvemmin. Paaasiassa siella kerrotaan tapahtumista ja muista
ajankohtaisista, kuntalaisia koskevista asioista.

Facebook-profiilin paivityksia on tehnyt 2-3 aktiivista henkiloa. Paimion
kaupungilla on yli 40 sisallontuottajaa, joita aktivoidaan uudestaan
priorisoimaan kaupungin virallisen profiilin paivitykset. Tahan annetaan
ohjeistusta ja koulutusta sen jalkeen, kun kaupunginhallitus on
hyvaksynyt taman ohjeiston. Samalla kaydaan lapi muut Facebook-
profiilit ja niiden jatkopaivitykset, mahdollinen yhdistaminen tai
lopettaminen.

Twitter

Kunnanjohtajilla on Twitterissa usein nakyva rooli profiloimassa kunnan
toiminnan suuntaviivoja ja menestysta. Twitterissa linkitetaan mm.
tiedotteita, kerrotaan positiivisesta kehityksesta, uutisoidaan paatoksia,
uudistuksia jne.

Paimion kaupungin johtoryhman jasenet ovat avanneet omat Twitter-
profiilit kesalla 2017. Ne linkitetaan myds Paimion kaupungin
verkkosivuille seurattaviksi, osaksi verkkosivustolle tulevaa sosiaalisen
median ajankohtaisvirtaa.

Paimion kaupungilla on vuonna 2013 perustettu Twitter-tili, jota ei ole
paivitetty neljaan vuoteen. Twitter-tili suljetaan, koska sen
hyodyntamisen ideaa on aiemmasta muutettu kaupunginjohtoa
koskevaksi ja koska tilia ei ole yllapidetty.



Instagram

Alle 20-vuotiaat eivat enaa aktiivisesti kayta/seuraa Facebookia, joten
heidan tavoittamisekseen sosiaalisen median kanavilla on mietittava
uusia keinoja.

Paimion kaupungin vapaa-aikapalveluilla on Instagramissa tili, jolla on
noin 300 seuraajaa, seka etsivan nuorisotyon tili, jolla on 60 seuraajaa.
Harkittavana on Paimion kaupungin oma Instagram-tili.

LinkedIn

Kaytetaan paaasiassa verkostoitumiseen yritysten ja tyontekijoiden valilla
rekrytoinnin kanssa. Kayttajat voivat ladata palveluun ansioluettelonsa,
harrastuksensa ja kiinnostuksen kohteensa seka saada suosituksia
entisilta esimiehilta ja tyOkavereilta seka suositella muita. Useilla
kaupungeilla on jo olemassa Linkedin-paasivusto. Paimion kaupungin
sivusto kannattaa suunnitella staattiseksi niin, etta yllapitotyd on
mahdollisimman vahaista.

Youtube

Paimio hyodyntaa jo tallakin hetkella Youtube -videokirjastoa. Se
soveltuu erityisen hyvin  markkinoinnin  alustaksi  esimerkiksi
rakennustonttien esittelyyn.



Paimion kaupungin kdytossa olevat sosiaalisen median kanavat ja
niiden kohderyhmat jatkossa
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Somen pelisaannot Paimion kaupungin henkilostolle ja
luottamushenkiloille

1. Uuden palvelun avaaminen. Olemassa olevien palveluiden
tarkempi méaarittely.

Sosiaalisen median palvelun avaaminen ei ole yksittaisen
tyontekijan paatos, vaan avaamisesta paattaa Paimion
kaupungin osalta ao. toimialajohtaja. Samalla tulee miettia
vastaus seuraaviin kysymyksiin:

o Miksi palvelu on kaytossa/otetaan kayttoon?

o Mita sisaltda sinne laitetaan?

o Mitka ovat palvelun kohderyhmat ja mita sosiaalisen
median palveluita sen johdosta kaytetaan (ks.
Kohderyhmataulukko)?

o Kuinka sosiaalisen median kaytosta tiedotetaan, kuinka
sita markkinoidaan?

o Miten toiminnan tuloksellisuutta arvioidaan?

o Avaamisesta ilmoitetaan tietohallinnolle. Kaupungin

tietohallinnolle annetaan tietoturvan vuoksi kayttooikeudet
kaikkiin Paimion kaupungin sosiaalisen median tileihin.

2. "Aénensévy” ja viestinnén sisélté. Verkossa sanojaan tai kuviaan
el saa otettua takaisin. Pid4d mielessé seuraavat perusséannot:

Vaikka esiintyisit yksityishenkilona, sinut voidaan nimesi
perusteella yhdistaa tydnantajaasi — vaikka et sita
haluaisikaan.

Jos julkaiset omassa henkilokohtaisessa some-profiilissasi
tyopaikan/tyonantajan tiedot, edustat tydnantajaasi myos
vapaa-ajalla.

Henkilokohtaiset paivitykset kuuluvat vapaa-aikaan.
TyOnantajalla ei ole maaraysvaltaa tyontekijan vapaa-ajan
sosiaalisen median kayttoon, mutta tydsopimuslain
lojaliteettivelvollisuus (3:1 §) on voimassa myos tyontekijan
vapaa-aikana ja yksityisroolissa.

Vaitiolovelvollisuuden tai salassapidon piiriin kuuluvia asioita
ei tule laittaa verkkoon, vapaa-aikanakaan. Yksityisyyden



suojaa on kunnioitettava ja on toimittava niin, ettei kunnan
tietoturvallisuutta rikota.

3. Viran puolesta somessa

e Varaa aikaa tehtavan hoitamiseen. Ytimekas ja innostava
teksti vaatii aikaa.

e Vastaa kysymyksiin mahdollisimman nopeasti.

¢ Osallistu ja ole aktiivinen: jos et itse tee paivityksia, laheta
vinkkeja heille, jotka paivityksia tekevat. Some on
yhteisollinen media, kaikkien apua tarvitaan.

e Paimion postauksista saa tykata

o Viesti selkeasti: unohda kapulakieli

e Seuraa keskusteluja, etta tiedat mista puhutaan ja mista
myos meidan pitaisi puhua

4. Viestintd median kanssa

¢ Median kysymyksiin vastaa ao. vastuuhenkilo, toimialajohtaja
tai kaupunginjohtaja

5. Mediaan ja negatiiviseen palautteeseen suhtautuminen
¢ Negatiiviseen palautteeseen liittyen ja ongelmatilanteissa
kaanny tarvittaessa toimialajohtajan puoleen.
e Ala provosoi tai provosoidu.

6. Tietoturva

e Yksityiskayttoon avattavassa profiilissa ei pida
tietoturvasyista kayttaa kaupungin, vaan yksityista
sahkopostiosoitetta.

e Sosiaalisen median palveluissa ei pida kayttaa samoja
salasanoja kuin kaupungin sisaverkon jarjestelmissa.

e Tyotehtavissa vaitiolovelvollisuuden tai salassapidon piiriin
kuuluvia asioita ei tule laittaa verkkoon. Yksityisyyden suojaa
on kunnioitettava ja on toimittava niin, ettei tietoturvallisuutta
tai yksityisyyden suojaa rikota. Tietoturvaohjeita
taydennetaan kaupungin yleisessa tietoturvaohjeistuksessa.

7. Kriisitilanteet
o Kiriisitilanteissa viestinnasta vastaa kaupunginjohtaja



8. Luottamushenkilbnd somessa

Luottamushenkilona olet merkittava kuntakuvan luoja,
yhteiskunnallinen vaikuttajia, jonka toiminta kiinnostaa.
Kannanotoillasi on siten yleista merkitysta. Tama
erityisasema on hyva muistaa myos sosiaalisen median
keskusteluissa

Kuntalain tavoitteena on vahvistaa kansalaisten luottamusta
kunnallishallintoon. Siksi kuntalaissa (69 §) on yleinen
saannos luottamushenkilon luottamustehtavassaan. Sen
mukaan luottamushenkilon tulee edistaa kunnan ja sen
asukkaiden parasta seka toimia luottamustehtavassaan
arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla.

Suojele omaa ja muiden yksityisyytta. Kerran nettiin julkaistu
asia on siella aina, ja sen voi kuka tahansa loytaa sielta
milloin tahansa.

Luottamushenkildlla voi olla omia ja muista poikkeavia
mielipiteita, mutta faktat ovat yhteisia.

Ala provosoi tai provosoidu.

Keneen voi olla yhteydessa someen liittyvissa asioissa?

o Jos sinulla on kysymyksia somen kaytosta tai sen
pelisaannoista ole ensin yhteydessa lahiesimieheesi.

o Tietoteknisissa asioissa voit kysya lisatietoa
tietohallinnolta.

o Tietosuojaa koskevissa asioissa voit olla yhteydessa
tietosuojavastaavaan (tietohallintopaallikko).

o Paimion kaupungissa viestinnasta vastaa viimekadessa
kaupunginjohtaja.
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