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Alkusanat 

Tämä katsaus liittyy osana Työsuojelurahaston rahoittamaan tutkimushankkeeseen So-
siaalinen media turvallisuutta ja työhyvinvointia edistävien yhteisöjen tukena (Open-
risk). Hankkeen tavoitteena on tuottaa uutta tietoa siitä, miten sosiaalisen median väli-
neet soveltuvat turvallisuutta ja työhyvinvointia edistävien yhteisöjen käyttöön. Hank-
keen tuloksena syntyy käytännön kokemuksia ja suuntaviivoja siitä, millä keinoilla ja 
millä edellytyksillä sosiaalisen median välineitä kannattaa ottaa käyttöön yhteisöissä, 
julkisen sektorin organisaatioissa ja yrityksissä sekä mitä erityispiirteitä turvallisuus- ja 
työhyvinvointiteemojen käsittelyyn sosiaalisessa mediassa liittyy.  

Kiitokset Openrisk-hankkeen johtorymän jäsenille Tarja Kantolahdelle ja Helena Ka-
rastille sekä projektitiimiläisille Kaarin Ruuhilehdolle, Suvi Pihkalalle ja Pirjo Näkille, 
jotka ovat kommentoineet tätä katsausta ja esittäneet hyviä ehdotuksia sen parantami-
seksi. Kaikkia ehdotuksia ei ole pystytty ottamaan huomioon tässä raportissa, mutta ne 
tullaan huomioimaan hankkeen tulevassa työssä ja julkaisuissa.  
 
 
Tampereella 25.10.2011 
 
Kirjoittajat
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1. Johdanto 

1.1 Sosiaalinen media – mitä ja miksi 

Sosiaalinen media on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyödyntävä viestinnän muoto, 
jossa käsitellään vuorovaikutteisesti ja käyttäjälähtöisesti tuotettua sisältöä sekä luodaan 
ja ylläpidetään ihmisten välisiä suhteita (Sanastokeskus 2010). Wikipedia määrittelee 
sosiaalisen median verkkoviestintäympäristöksi, jossa jokaisella käyttäjällä tai käyttäjä-
ryhmällä on mahdollisuus olla aktiivinen viestijä ja sisällöntuottaja tiedon vastaanotta-
jana olemisen lisäksi (Wikipedia 2010). Valtiovarainministeriön sosiaalisen median 
tietoturvaohjeluonnos on Wikipedian kanssa samalla linjalla ja toteaa edelleen, että si-
sällön tuotto ja jakelu perustuu monelta monelle periaatteeseen eikä perinteisesti yhdes-
tä monelle. (Valtiovarainministeriö 2010) 

Sosiaaliselle medialle löytyy useista lähteistä määritelmä, mutta pääsääntöisesti ne 
kaikki pitävät sisällään ajatuksen yhdessä tekemisestä. Sosiaalista mediaa ei ole se, että 
organisaatiolla on internetsivustot. Sosiaalinen media ei ole tekniikkaa, vaan sosiaali-
sessa mediassa kuunnellaan, tutustutaan, jutellaan sekä arvostetaan ja saadaan arvostus-
ta (Frev 2010). Vasta, kun verkossa tapahtuu vuorovaikutusta eri käyttäjien tai osallistu-
jien kesken, voidaan puhua sosiaalisesta mediasta. 

Sosiaalinen media on suhteellisen nuori, niin sanottu jälkiteollinen ilmiö, joka on 
muuttanut yhteiskunnan tuotanto- ja jakelurakennetta, taloutta ja kulttuuria (Erkkola 
2008). Sosiaalinen media on yleiskäsite erilaisille verkossa toimiville palveluille, kuten 
verkottoitumispalvelut, virtuaalimaailmat, sisällön julkaisu- ja jakelupalvelut, tiedon 
luokittelu- ja arviointipalvelut, wikit ja keskustelufoorumit (Mäkinen 2010). Organisaa-
tioille sosiaalinen media on mainonnan ja myynnin väline, tiedonlevityskanava, asiakas-
tietokanta ja kohdistettu kanava yhdellä kertaa sekä teoriassa ilmainen. Parhaimmillaan 
organisaatiot tavoittavat asiakkaansa täysin uudella tavalla saaden välitöntä palautetta 
toiminnastaan mistä päin maailmaa tahansa. Vaikka osallistuminen sosiaaliseen medi-
aan näyttäisi olevan erittäin toivottavaa, niin osallistuminen sisältää myös riskejä, joihin 
tulee varautua mielellään etukäteen. (Dunn 2010) 
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Organisaation osallistuminen sosiaaliseen mediaan tulee olla harkittua ja suunniteltua. 
Oikeusministeriön ohjeessa kehoitetaan miettimään seuraavia asioita ennen kuin osallis-
tutaan sosiaalisiin verkostoihin (Aalto 2010): 

– Mihin organisaation sosiaalisen median läsnäololla pyritään? 

– Mihin ydin- tai tukiprosessiin se liittyy? 

– Mitä tehdään omasta aloitteesta ja mihin verkon keskusteluihin reagoidaan? 

Lisäksi organisaatiossa tulee miettiä kuka vastaa, tekee ja tuottaa tietoa verkostoihin tai 
ottaa kantaa reagoitaviin keskusteluihin. Mietittäviä asioita ovat myös kuinka usein ja 
milloin verkostossa ollaan ja miten varmistetaan vastuuhenkilöiden mahdollisuus osal-
listua verkostotoimintaan muiden töiden ohella. (esim. Aalto 2010; Orgcomms 2010) 

Sosiaalisen median käyttö on tavoitteellista toimintaa, joka alkaa verkon sisältöjen ak-
tiivisesta seurannasta. Organisaation tulisi tietää, mitä asiakkaat ja sidosryhmät puhuvat 
organisaatiosta ja sen toimialaan liittyvistä asioista. Tätä kutsutaan kuunteluksi. (esim. 
Aalto 2010; Linko 2010; SpareBank 1 2010) Osallistuessaan sosiaaliseen mediaan or-
ganisaatioiden tulisi myös mitata osallistumisen kannattavuutta jotenkin. Käytettävät 
mittarit johdetaan organisaation asettamista tavoitteista (Aalto 2010). 

Hintikka (2008) arvioi, että organisaatiolle sosiaaliseen mediaan osallistumisen riskit 
ovat suuremmat kuin perinteisissä viestinnän tavoissa, mutta toisaalta myös mahdolli-
suudet ovat suuremmat.  Useimmat riskit ovat samoja kuin perinteisessä viestinnässäkin 
kuten mainevahingot, oikeusturvaan, työntekijän tietoturvaa ja palveluntarjoajaan liitty-
vät riskit (Dunn 2010; Mäkinen 2010).  

Ohjeistuksessa organisaation määrittää sosiaaliselle medialle osallistumisen tavoiteet, 
säännöt ja käytännöt (esim. Astonish Results 2010). Lindeau (2010) on tutkiessaan sosi-
aalista mediaa huomannut, että useat organisaatioiden sosiaalisen median ohjeistukset 
ovat syntyneet vasta jonkinlaisessa kriisitilanteessa. Työntekijät ovat omissa henkilö-
kohtaisissa verkostoissaan tuoneet esille työnantajansa ja organisaation on täytynyt rea-
goida organisaatiota koskeviin sanomisiin nopeasti ilman ohjeistusta. (Lindeau 2010). 

1.2 Katsauksen tavoite 

Tämä katsaus liittyy osana Openrisk hankkeeseen, jonka tavoitteena on tuottaa uutta 
tietoa siitä, miten sosiaalisen median välineet soveltuvat turvallisuutta ja työhyvinvoin-
tia edistävien yhteisöjen toimintaan. Hankkeessa tarkastellaan sosiaaliseeen median 
osalta: 
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– vaikutuksia yhteisön toimintaan 

– turvallisuus- ja työhyvinvointiasioiden käsittelyn erityispiirteitä 

– mahdollisia uusia käytäntöjä ja toimintamalleja sekä 

– motivaatiotekijöitä. 

Tässä katsauksessa on koottu tietoa siitä, miten sosiaalisen median käyttöä erityisesti 
turvallisuuteen ja työhyvinvointiin liittyvissä organisaatioissa ohjeistetaan. Tarkoitus on 
koota yleisiä suuntaviivoja ohjeistukselle sekä muodostaa käsitystä näiden organisaati-
oiden halusta ja valmiudesta ottaa sosiaalinen media käyttöön ja käyttää sitä aktiivisesti. 
Lisäksi katsaukseen on koottu yleisiä ohjeita sosiaalisen median rakentamiseksi. Katsa-
us keskittyy vain julkisesti internetistä saatavilla oleviin ohjeisiin. 
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2. Aineisto ja menetelmät 

2.1 Aineiston keruu ja valinta 

Sosiaalisen median ohjeiden keruu tapahtui internetissä. Katsaus keskittyi julkisiin oh-
jeisiin, joilla ohjeistetaan toimintaa sosiaalisessa mediassa. Muun muassa ohjeet, jotka 
keskittyivät sosiaalisen median rakentamiseen esimerkiksi blogisivuston luomiseen, 
jätettiin sivuun. Toisaalta osa jatkokäsittelyyn otetuista ohjeista käsitteli sekä sosiaalisen 
median sivuston rakentamista että siellä toimimista. 

Haku rajattiin suomen- ja englanninkielisiin sosiaalisen median ohjeisiin. Ulkomaai-
laiset ohjeistukset on pääsääntöisesti poimittu SocialMedia.biz ja Social Media Gover-
nanse -sivustoilta, jotka löytyivät haun perusteella (Liite A). Nämä sivustot ovat yksi-
tyihenkilöiden ylläpitämiä ja niihin on kerätty kaikki näiden henkilöiden löytämät, in-
ternetissä vapaasti saatavilla olevat sosialisen median ohjeistukset. Suomalaisia ohjeis-
tuksia etsittiin googlaamalla ja hakusanoina toimivat: sosiaalinen media, ohje, ohjeistus 
ja etiketti. Haku sosiaalisen median ohjeisiin tehtiin marraskuussa 2010. Suomenkieli-
siin ohjeisiin tehtiin haku vielä uudestaan huhtikuussa 2011, jolloin löydettiin vielä yksi 
uusi ohjeistus. 

Suomalaisia sosiaalisen median ohjeistuksia, jotka ovat julkisia ja verkosta saatavilla, 
löydettiin yhteensä kymmenen. Suomalaiset löydetyt ohjeistukset ovat lähes kaikki jul-
kishallinnollisten yhteisöjen tai liittojen ohjeistuksia kuten ministeriöt tai kuntaliitto. 
Ulkomaalaisia sosiaalisen median ohjeistuksia löytyi 172, joista suurin osa on Yhdys-
valloista. Muutama ohjeistus löytyi Australiasta, Britanniasta ja Uudesta-Seellanista. 
Myös ulkomaalaiset sosiaalisen median ohjeistukset ovat erityisesti julkishallinnollisien 
ja yksityisten yhteisöjen tuottamia. Lisäksi koulutusorganisaatiot ovat tuottanut ohjeis-
tuksia henkilökuntansa sosiaalisen median käyttöön. Yrityksistä edustettuina ovat tieto-
liikennetekniikan ja webalan yritykset. Toisaalta myös erilaiset konsultit ja pr-toimistot 
ovat löytäneet sosiaalisen median ja rakentaneet ohjeistusta niiden käyttöön. Perinteiset 
teollisuusyritykset eivät ole tuottaneet ainakaan julkista, internetistä saatavilla olevaa 
ohjeistusta. Alla olevassa taulukossa on karkeasti jaoteltu löydetyt ohjeet toimialan mu-
kaan (taulukko 1). 
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Taulukko 1. Löydetyt ohjeet toimialan mukaan jaoteltuna. 

Toimiala Ohjeiden lukumäärä 

Tietoliikkenne ja webalan yritykset 14 

PR ja markkinointiyritykset 7 

Viestintäalan yritykset (radio, TV, 
sanomalehdet) 

14 

Muut yritykset 40 

Yhdistykset ja yhteisöt, liitot 32 

Koulutusorganisaatiot 12 

Terveydenhuolto 9 

Hallinto 33 

Muut ohjeistukset 21 
 
Luokka ”Muut ohjeistukset” pitää sisällään lähinnä yksityishenkilöiden blogisivustoilla 
pitämiä ohjeita, jotka on suunnattu sekä organisaatioille että yksityishenkilöille.  

Tutkimuksen kohteen mukaisesti tarkasteluun otettiin sosiaalisen median ohjeet orga-
nisaatioilta, jotka liittyvät turvallisuuden tai työhyvinvoinnin alueisiin. Turvallisuuden 
ja työhyvinvoinnin käsite pidettiin valintaa tehdessä laajana, joten myös sellaisten orga-
nisaatioiden ohjeita, jotka eivät välttämättä miellä itseään turvallisuuden tai työhyvin-
voinnin alueelle, on mukana. Tämä valintakriteeri koski vain ulkomaalaisia ohjeistuksia. 
Kaikki suomalaiset sosiaalisen median ohjeet pidettiin mukana, koska ohjeistuksia oli 
vähän.  

Ulkomaalaiset sosiaalisen median ohjeet käytiin läpi seuraavan valintakriteeristön 
mukaan. Valintakriteeristö nojaa yritysturvallisuuden neuvottelukunnan käsitykseen 
yritysturvallisuuden osa-alueista. Numerojärjestys kuvaa myös ohjeen ensisijaista valin-
takriteeriä: 

1. organisaatio toimii turvallisuuden tai työhyvinvoinnin hyväksi 

2. organisaatio toimii turvallisuuskriittisellä toimialla 

3. organisaatio toimii jollakin yritysturvallisuuden osa-alueella 

4. organisaatio toimii terveydenhuoltoalalla 

5. organisaatio toimii viranomaisena jollakin yritysturvallisuuden osa-alueella. 

Ulkomaalaisista sosiaalisen median ohjeistuksia tarkempaan luokitteluun ja analyysiin 
valittiin yhteensä 24 ohjetta. Lisäksi mukaan valittiin kuusi yleisohjetta, jotka oli suun-
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nattu suoraan kaikille organisaatioille toimialasta riippumatta. Kaiken kaikkiaan ohjeita, 
joihin tarkemmin perehdyttiin, oli yhteensä 40 kappaletta (Liite A). Valitut ohjeistukset 
voidaan ryhmitellä seuraavasti (taulukko 2). 

Taulukko 2. Luokitteluun ja analyysiin valitut ohjeet. 

Toimiala Ohjeiden lukumäärä 

Ministeriöt ja hallitukset  12 

Liitot ja yhdistykset 7 

Koulutusorganisaatiot (ammattikor-
kea ja yliopisto) 

2 

Teollisuus 2 

Palvelut 4 

Terveydenhuolto 5 

Viestintä 2 

Muut yleishyödylliset ohjeet  6 

2.2 Menetelmät 

Valittujen sosiaalisen median ohjeiden avulla voidaan luoda kuvaa siitä, miten organi-
saatiot suhtautuvat sosiaalisen median käyttöön, millainen käsitys niillä on sosiaalisesta 
mediasta ja millaisia mahdollisuuksia ja uhkia ne siinä näkevät.  

Ohjeiden sisältöä tarkasteltiin 13 teeman avulla, jotka muodostuivat paljolti Harto 
Pönkän Lehmätkin Lentäis -blogisivuston kautta. Teemat ovat seuraavat alueet:  

– Ohjeiden kohdistuminen 

– Ohjeiden yleiset periaatteet 

– Mitä ei tule kommentoida tai kirjoittaa sosiaalisessa mediassa 

– Mitä voi kirjoittaa sosiaalisessa mediassa 

– Missä roolissa toimin sosiaalisessa mediassa 

– Organisaation kannustaminen osallistumaan sosiaaliseen mediaan 

– Osallistumisen hyödyt ja hyödyntäminen 

– Ohjeiden tärkeys 

– Osallistujan suhtautumistapa 

– Ohjeet yrityksen nimen, brändin tai kuvan käytöstä 
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– Suhtautuminen virheisiin 

– Osallistuminen sosiaalisen median ryhmiin 

– Organisaatiota koskevan kirjoittamisen kommentointi. 

Kunkin teeman osalta on tarkasteltu, miten sitä on valituissa ohjeissa käsitelty ja tästä 
on kirjoitettu yhteenveto. Yksikään ohje ei käsitellyt kaikkia 13 teemaa ja toisaalta yk-
sikään teemayhteenveto ei ole muodostunut vain yhden ohjeistuksen perusteella.  
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3. Tulokset 

Ohjeiden sisällön laajuus vaihteli. Osa ohjeista käsitteli laajasti sosiaalista mediaa tuo-
den esiin esimerkiksi sosiaalisen median merkitystä, osallistumista ja tietoturvaa. Osa 
ohjeista taas keskittyi antamaan pelkästään yleiset ohjeet osallistumisesta organisaation 
blogisivustolle. Suurin osa ohjeista oli muutaman sivun mittaisia ohjeistuksia keskittyen 
sosiaalisen median osallistumisen sääntöihin työntekijänä joko organisaation omassa 
verkostossa tai yksityisessä verkostossa. Mikään 40 ohjeesta ei käsitellyt kaikkia teema-
alueita.  

Organisaatiot olivat rakentaneet ohjeistukset lähinnä oman henkilökuntansa käyttöön. 
Ohjeistukset ottivat kantaa siihen, miten henkilöstö voi osallistua organisaation sosiaali-
sen median verkostoihin sekä miten he voivat tuoda esiin organisaation ulkopuolisissa 
omissa verkostoissaan. Osa ohjeista oli yleisiä ohjeita sosiaalisen median pelisäännöistä, 
sosiaaliseen mediaan osallistumisen vaatimuksista, ohjeistuksen rakentamisesta ja tieto-
turvallisuudesta.   

3.1 Sosiaalinen media – riski vai mahdollisuus 

Organisaatiot suhtautuvat pääosin myönteisesti sosiaalisen median käyttöön ja näkivät 
sen yhtenä vaikuttamiskanavana organisaatiolle. Suurimmasta osaa ohjeista välittyi suo-
situs osallistua sekä oganisaationa että työntekijänä sosiaaliseen mediaan, kunhan peli-
säännöt on tehty selviksi sekä työnantaja- että työntekijäosapuolille. 

Useimmissa ohjeissa selviksi hyödyiksi nähtiin tiedon ja ideoiden jakaminen ja vaih-
taminen, verkostoituminen, palautteen saaminen ja osallisuuden edistäminen. Sen näh-
tiin myös hyödyntävän palveluiden ja tuotteiden mainostamisessa ja markkinoinnissa, 
vaikka sosiaalista mediaa ei suoraan rakennetakaan myyntikanavaksi. Tiedon leviämi-
nen nopeammin nähtiin myös yhdeksi sosiaalisen median hyödyksi.   

Ohjeistuksissa ei juurikaan esitelty tarkemmin sosiaalisen median käyttöön liittyviä 
uhkia. Uhkia käsiteltiin lähinnä Centre for the Protection of National Infrastructuren 
(2010) sekä valtiovarainministeriön (2010) laatimassa ohjeessa. Niiden mukaan sosiaa-
linen media ei tuo uusia tietoturvauhkia, mutta tietoturvauhat ilmenevät eri tavalla kuin 
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perinteisessä mediassa. Centre for the Protection of National Infrastructure (2010) ohje 
jakaa kolmeen luokkaan sosiaalisen median riskit: 1) riskit, jotka aiheutuvat sosiaaliseen 
mediaan lähetetystä sisällöstä, 2) riskit aiheutuen sosiaalisen median vuorovaikutuksesta 
ja 3) riskit aiheutuen haittaohjelmista, kalastelusta ja roskapostista (Good practice guide 
2010). Riskejä oganisaatio voi hallita ja osallistumisen hyödyllisyyttä edistää mm. luo-
malla henkilöstölleen ohjeet sosiaaliseen mediaan osallistumiselle. Esimerkiksi Savell 
(2010) antaa seuraavat 15 vihjettä asioista, joihin organisaation tulisi erityisesti kiinnit-
tää huomiota toimiessaan sosiaalisessa mediassa: 

1. Aiheen sopimattomuus tai luvattomuus  

2. Olemassaolevat työntekijöiden ohjeet koskevat myös sosialista mediaa  

3. Ulkopuolisten postien tai kommenttien salliminen tai estäminen 

4. Virheiden tapahtuessa, korjataan ne 

5. Ei luvata mitään, mitä ei voi pitää  

6. Tarkistetaan säännöllisesti profiilit esimerkiksi identiteettivarkausten estämiseksi  

7. Noudatetaan lainsäädännön vaatimuksia 

8. Noudatetaan mainonnan rajoituksia 

9. Kunnioitetaan/muistetaan sosiaalisen median globaalia luonnetta 

10. Ei muodosteta loukkaavia aineistoja 

11. Käytetään laadukasta kieltä ja ilmaisuja 

12. Käytetään vastuuvapauslauseketta 

13. Ylläpidetään luottamuksellisuus 

14. Varmistetaan, että vakuutusturva kattaa myös sähköisen tiedotuksen 

15. Kysytään neuvoa kokeneelta sosiaalisen median lakimieheltä ennen sosiaaliseen 
mediaan menemistä tai käytön laajentamista. 

Keskeisimmät tietoturvauhat sosiaalisessa mediassa liittyvät käyttäjien omaan toimin-
taan sekä ammattimaiseen ja suunniteltuun toimintaan. Ääriryhmät, rikolliset, valtiot tai 
muut tahot pyrkivät saamaan haltuunsa erilaista tietoa, vaikuttamaan päätöksentekoon, 
tahraamaan organisaatioiden tai henkilöiden mainetta tai levittävät omaa aatettaan. 
(Good practice guide 2010; Valtiovarainministeriö 2010) 

Teknisistä uhista suurin on sosiaalisen median kautta levitettävät haittaohjelmat käyt-
täjien tietokoneisiin. Sähköpostien kautta välitettävät haittaohjelmat ovat oleet esillä ja 
ihmiset ovat tulleet varovaisiksi niiden suhteen. Lisäksi organisaatiot ovat rakentaneet 
erilaisia roskapostisuodatuksia, jotka toimivat paremmin perinteisessä sähköpostijärjes-
telmässä kuin sosiaalisessa mediassa. (Valtiovarainministeriö 2010) 



3. Tulokset 

16 

Vaikka organisaatiot suhtautuvat yleisen positiivisesti sosiaaliseen mediaan, eivätkä 
tuoneet erikseen esille, mihin ryhmiin voi tai ei voi osallistua. Muutamissa ohjeissa kiel-
lettiin osallistumasta poliittisiin ja uskonnollisiin ryhmiin. Helsingin Sanomien sosiaali-
sen median ohjeistus oli tiukin erilaisten ryhmien osalta. Siinä suositeltiin, että pidättäy-
dytään erilaisiin ryhmiin osallistumisesta, koska se voi vaarantaa toimittajan riippumat-
tomuuden. 

3.2 Ohjeiden merkitys sosiaalisessa mediassa 

Tarkasteltuja ohjeita oli kolmea eri tyyppiä:  

– Ohjeet organisaatioille  

o kuinka voidaan mennä mukaan sosiaaliseen mediaan tai  

o asioista, jotka organisaation täytyy huomioida osallistuessaan sosiaaliseen 
mediaan. 

– Organisaation ohjeet omille työntekijöilleen, kuinka sosiaalisessa mediassa toi-
mitaan huomioiden sekä organisaation omat sosiaalisen median verkostot että 
työntekijän henkilökohtaiset verkostot. 

– Organisaation ohjeet, miten se käsittelee kommentteja tai keskusteluja organi-
saation tarjoamissa sosiaalisen median verkostoissa kuten blogit, facebook jne.  

Lähes kaikissa ohjeissa, korostettiin erikseen ohjeiden merkitystä sosiaalisen median 
käytössä. Eri organisaatioiden tulee luoda ohjeistus sekä työnantajan että työntekijän 
näkökulmasta. Ohjeiden avulla työntekijät osaavat toimia sosiaalisessa mediassa organi-
saation edellyttämällä tavalla. Ohjeistukset rakennetaan organisaation omista lähtökoh-
dista ja ohjeistuksen pohjaksi voivat sopia esimerkiksi erilaiset organisaatiota koskevat 
säädökset. Ohjeistuksen merkitys on suuri myös tietoturvallisuuden näkökulmasta tar-
kasteltuna. 

3.3 Osallistujan rooli sosiaalisessa mediassa 

Useat organisaatiot ovat nimenneet henkilöt, joilla on oikeus toimia organisaation edus-
tajana sosiaalisessa mediassa. Nämä viralliset edustajat ovat niitä, jotka voivat kertoa 
organisaation asioista organisaation nimissä. Organisaatiossa mietitään, kuka vastaa, 
tekee ja tuottaa tietoa verkostoihin tai ottaa kantaa reagoitaviin keskusteluihin. Mietittä-
viä asioita ovat myös kuinka usein ja milloin verkostossa ollaan ja miten varmistetaan 
vastuuhenkilöiden mahdollisuus osallistua verkostotoimintaan muiden töiden ohella. 
(esim. Aalto 2010; Orgcomms 2010) Organisaation nimeä, logoa tai muita tunnuksia 
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saavat käyttää vain organisaation nimeämät viralliset edustajat. Organisaation tunnuksia 
ei käytetä mainonta tai markkinointitarkoituksiin eikä poliittisiin tai uskonnollisiin tar-
koituksiin. 

Organisaatiot kannustavat yleensä työntekijöitänsä osallistumaan sosiaaliseen medi-
aan, kunhan työntekijät muistavat hyvät käytöstavat ja noudattavat organisaation ohjei-
ta. He eivät kuitenkaan pakota ketään osallistumaan, vaan päätös osallistumisesta on 
työntekijän henkilökohtainen päätös.  

Lähes poikkeuksetta ohjeissa tuotiin esille, että työajalla osallistutaan vain työtä tuke-
viin sosiaalisen median verkostoihin. Tällöin työntekijät osallistuvat keskusteluun omal-
la nimellään ja kertovat taustansa ja organisaationsa, mutta toimivat silti yksilöinä. Ko-
konaan työpaikan ulkopuolisissa sosiaalisen median verkostoissa voi myös kertoa oman 
organisaationsa, mutta tärkeää on tuoda esille se, että puhuu yksityishenkilöinä – ei or-
ganisaation virallisena edustajana. Molemmissa yllämainituissa tapauksissa käytetään 
tarvittaessa vastuunvapauslauseketta. Jos työntekijän toimenkuva on sellainen, että hä-
nen tehtävänsä tai terveytensä voi vaarantua, pidättäydytään mainitsemasta organisaa-
tiota.  

Ohjeissa annettiin myös käyttäytymiseen liittyviä neuvoja. Tyypillisin kehoitus oh-
jeissa oli, että sosiaaliseen mediaan osallistuttaessa pitää olla kunnioittava ja kohtelias 
toisia kohtaan. Siellä toimitaan samoin, kuin palveluammateissa yleensäkin – asiakas on 
aina oikeassa. Muita aika yleisiä kehoituksia oli toimia ystävällisesti, rehellisesti ja 
avoimesti omana itsenään. 

3.4 Kirjoittaminen sosiaalisessa mediassa 

Organisaation viralliset edustajat kirjoittavat organisaation nimissä ja mahdollisesti or-
ganisaatiossa sovituista aiheista. He ovat päävastuussa sosiaalisen median kuuntelusta ja 
epäasialliseen kirjoitteluun reagoimisesta. Muutamassa ohjeessa suositeltiin, että työn-
tekijät ottaisivat yhteyttä organisaation viralliseen sosiaalisen median edustajaan tai 
mahdollisesti omaan esimieheen, mikäli löytää epäasiallista tietoa omasta organisaatios-
ta. Toisaalta myös muutamassa ohjeessa sanottiin, ettei kannata kovin helposti lähteä 
kommentoimaan organisaatiosta käytyä keskustelu. Puututaan lähinnä väärään tietoon. 
Väärään tietoon voivat puuttua kaikki organisaation työntekijät, kunhan tieto ei ole luot-
tamukselista. 

Kun työntekijä haluaa osallistua myös kirjoittamalla sosiaaliseen mediaan, täytyy en-
siksi muistaa tarkistaa palveluiden käyttö- ja sopimusehdot. Organisaatioiden tulee tar-
kistaa, millaiset oikeudet palvelun ylläpitäjä saa käyttäjän palveluun tallentamaan tie-
toon.  

Lähes poikkeuksetta kaikki ohjeet toivat esille, että työyhteisön salainen, luottamuk-
sellinen, asiakkaita koskeva tai muut organisaation sisäiset tiedot eivät kuulu käsiteltä-
väksi julkisesti sosiaalisessa mediassa. Myöskään poliittinen tai uskonnollinen kirjoit-
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taminen ei kuulu ainakaan työyhteisön nimissä tapahtuvaan osallistumiseen. Rasistiset, 
uhkaavat, loukkaavat ja muut epäasialliset kirjoitukset tai kommentit eivät kuulu sosiaa-
liseen mediaan. Sosiaaliseen mediaan kirjoitetaan organisaatiosta vain sellaista tietoa, 
mikä on julkista. Useissa ohjeissa muistutettiin myös hyvistä tavoista ja niin sanotusta 
netiketistä. 

Ohjeissa kiinnitettiin yleisesti huomiota myös tekijänoikeuksista. Sosiaalisen median 
sivustoille kirjoitetaan kunnioittaen tekijänoikeuksia. Myöskään kuvia, joissa on muita 
henkilöitä, organisaation logo tai tiloja, ei laiteta verkkoon ilman lupaa. Sosiaalisessa 
mediassa tieto leviää helposti ja kerran tuotettua tai annettua tietoa ei saa pois. Siten 
omasta yksityisyydestään kannattaa huolehtia. Yleisenä kehoituksena useassa ohjeessa 
oli myös kehoitus toimia fiksusti, ilman hölmöilyjä sosiaalisissa verkostoissa. 

Jos huomaa myöhemmin tehneensä virheen, se kehoitettiin myöntämään itse ensim-
mäisenä ja korjaamaan näkyvästi. Osallistujien täytyy nähdä, kuinka virheeseen on 
kommentoitu ja mitä muutoksia alkuperäiseen sisältöön on tehty. Vain yhdessä ohjeessa 
sanottiin suoraan, että virheitä ei saisi tulla.  
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4. Pohdinta 

Luettujen ohjeiden perusteella organisaation päätös osallistumisesta sosiaaliseen medi-
aan tulee tapahtua suunnitelmallisesti. Päätös osallistumisesta perustuu organisaation 
toimintaan ja lähtökohtiin. Tämä erottaa organisaation osalllistumisen yksityisen henki-
lön osallistumisesta, jolla ei tarvitse olla mitään varsinaista suunnitelmaa ja tavoitetta. 
Osallistumisen pitää tuottaa myös lisäarvoa organisaatiolle ja tukea organisaation ydin-
toiminnan tehtäviä. (esim. Aalto 2010; Lindeau 2010; Valtionvarainministeriö 2010) 
Kaikissa sosiaalisen median verkostoissa ei tarvitse olla mukana. Sosiaaliseen mediaan 
liitetään usein spontaanisuus ja myös organisaatioiden osallistuminen sosiaaliseen me-
diaan on ainakin joissakin tapauksissa lähtenyt menestyksellisestikin liikkeelle yksittäis-
ten henkilöiden kokeiluista. Suunnitelmallinen eteneminen on tarpeen, mutta liikaa 
jäykkyyttä on syytä välttää.  

Ohjeet olivat samankaltaisia ja toivat esille pitkälle samat säännöt osallistumisesta. 
Pääsääntöisesti ohjeista välittyi tunne, että organisaatiot näkivät sosiaalisen median 
mahdollisuutena ja kannustivat työntekijöitään osallistumaan eri verkostoihin, kunhan 
he noudattavat organisaation sosiaalisen median ohjeistusta. Vain muutamasta ohjeesta 
välittyi epäilys sosiaalista mediaa kohtaan ja ohjeet olivat luonteeltaan tiukan tuntuiset. 
Katsauksen lähtökohtana oli etsiä internetissä julkaistuja ohjeita, joten positiivinen ja 
kannustava näkökulma osallistumisesta sosiaaliseen mediaan on odotettu.  

Suurin osa organisaatioista, joiden ohjeistus valittiin tarkempaan tarkasteluun, liittyi-
vät jollakin tavalla turvallisuuteen tai työhyvinvointiin. Valinnassa käytetty turvallisuu-
den määritelmä oli laaja kattaen kaikki yritysturvallisuuden osa-alueet. Kaikki ohjeis-
tukset riippumatta ohjeistuksen kohderyhmästä, käsittelivät suunnilleen samoja asioita. 
Lyhyempien ohjeistusten sisältö oli pääsääntöisesti löydettävissä laajemmista ja perus-
teellisimmista ohjeista. Siten voidaan arvella, että ohjeistukset on luotu yhdessä yhtei-
sessä sosiaalisen median verkostossa oppien muilta.  

Organisaatiot näkivät sosiaalisen median mahdollisuutena. Organisaatiot käyttivät tai 
näkivät mahdollisuuden käyttää sosiaalista mediaa mm. tiedon levittämisessä ja vaihta-
misessa, ideoinnissa sekä myynnin ja markkinoinnin apuvälineenä. Vuoden 2008 For-
rester Researchin 1217 yritysjohtajalle tehdyn kyselyn perusteella 95% heistä käyttää 
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sosiaalista mediaa hyväkseen liiketoiminnassaan, mutta silti sosiaalinen media ja sen 
käyttömahdollisuudet ovat vielä outoja asioita (Mäkinen 2010; Swartz 2009). Sosiaali-
nen media on kuitenkin nykypäivää ja useissa ohjeissa nimenomaan kannustettiin otta-
maan sosiaalinen media laajasti käyttöön ja hyödyntämään sitä. Organisaatioiden ei 
kannata jättäytyä tai eristäytyä sosiaalisesta mediasta, koska heidän työntekijänsä ovat 
siellä joka tapauksessa (Frey 2010). 

Parhaimmillaan yritykset hyödyntävät sosiaalista mediaa oman liiketoimintansa kehit-
tämisessä esimerkiksi erilaisten saatujen innovaatioiden ja liikeideoiden kautta. Sosiaa-
linen media on prosessi ja kollektiivista älykkyyttä, jota useat yritykset ovat jo pysty-
neet hyödyntämään esimerkiksi antamalla ongelmia tai tehtäviä ratkottavaksi (Risk Ma-
nagement 2010; Mäkinen 2010). Kinnunen ja Niemi (2011) tuovat esille myös hyödyt 
asiakkaiden näkökulmasta kuten tiedon ja kysymyksiin tulevien vastauksien nopeutu-
minen, joka taas puolestaan lisää tyytyväisyyttä yritykseen ja mahdollisesti tuo uusia 
asiakkaita. (Kinnunen ja Niemi 2011) 

Ohjeissa tuotiin esille hyötyjä, mutta niitä ei erikseen painotettu voimakkaasti. 
Useimmissa ohjeissa hyötyinä nähtiin nimenomaan tiedon jakaminen, yleisön tavoitta-
minen ja mahdollisesti erilaisten ratkaisujen löytyminen. Näissä ohjeissa ei tullut esille 
kuin muutamassa tapauksessa suoraan myynnin ja markkinoin hyödyt. Tulos on odotet-
tu, sillä suurin osa ohjeista on ministeriöiden tai erilaisten yleishyödyllisten yhdistysten 
ja oranisaatioiden ohjeita. Frey (2010) kuitenkin painottaa, että sosiaalisesta mediasta 
tulee organisaatiolle nopeasti henkilökohtainen hakukone ja ehtymätön tiedonlähde, jos 
vain organisaatio antaa sosiaaliselle medialle mahdollisuuden. Ruudulle saa täsmälleen 
organisaation tarpeisiin sopivaa tietoa myös silloin, kun sitä ei aktiivisesti hae. (Frey 
2010)  

Hiljattain valmistuneessa sosiaalisen median alaan kuuluvassa opinnäytetyössä tuo-
daan esille organisaation markkinoinnin onnistumisen edellytyksiä sosiaalisessa medi-
assa (Kinnunen ja Niemi 2011): 

– segmentointi ja kohderyhmän valinta 

– tavoitteet siitä miten tai mihin se haluaa päästä sosiaalisen median avulla 

– oikea sisältö, jolla tavoitetaan asiakkaat 

– sopivan sosiaalisen median kanava  

– mahdollisesti ammattilaisen käyttö apuna 

– resurssit 

– hyvät esimerkit muualta. 

Jos organisaation asettamat tavoitteet (myynnin kasvattaminen, sivujen käyttöasteen 
kasvu jne.) täyttyvät, voi organisaatio katsoa onnistuneensa sosiaalisessa mediassa 
(Kinnunen ja Niemi 2011). Vaikka Kinnunen ja Niemi ovatkin tarkastelleet asiaa lähin-
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nä liikeyrityksen markkinointinäkökulmasta, voidaan edellä esitettyjen onnistumisen 
edellytysten katsoa soveltuvan myös laajemmin koskemaan organisaatioiden viestintää 
sosiaalisessa mediassa. 

Ohjeissa ei muutamaa ohjetta lukuun ottamatta tuotu esille keinoja onnistua sosiaali-
sessa mediassa, vaikka ohjeistusten tarkoitus varmasti on tukea onnistunutta rantautu-
mista ja osallistumista sosiaalisesa mediassa. Tämä ei tarkoita, etteivätkö organisaatiot 
olisi miettineet mahdollisuuksia ja riskejä. Ne eivät vain ole tuoneet tätä keskustelua 
esille omissa julkisissa ohjeissaan.  

Onnistumisen kääntöpuolena on tietenkin epäonnistuminen. Ochman (2009) ja Twit-
town (2010) tuovat esille varmoja tapoja epäonnistua sosiaalisessa mediassa: 

1. Organisaatio perustaa sosiaalisen median sivuston, mutta ei seuraa sen tapah-
tumia, osallistu keskusteluun tai anna itsestään muutakaan tietoa.  

2. Organisaatio ei seuraa oman brändinsä näkyvyyttä sosiaalisessa mediassa tai 
internetissä. Erilaisia työkaluja seuraamiseen on ilmaisesta maksulliseen. Kan-
nattaa valita joku ja tehdä jatkuvaa seurantaa omasta nimestä. 

3. Organisaatio perustaa jonkin sosiaalisen median sivuston, mutta ei kerro siitä 
henkilökunnalleen. Mahdollisten yhteydenottojen tullessa, oma henkilökunta ei 
tiedäkään koko asiasta. 

4. Organisaatio loukkaa fanejaan. Näin ei sada tehdä missään olosuhteissa, vaikka 
saisi ankaraa kritiikkiäkin organisaation toiminnasta, tuotteista tai palveluista. 

5. Organisaatio tuhoaa sosiaaliseen median tulleita postejaan. Ihmiset seuraavat 
keskusteluja ja huomaavat kommenttien hävittämisen. Postien tuhoaminen on 
polttoainetta tulelle, joka helposti leimahtaa sosiaalisessa mediassa.  

6. Jos organisaatio ei tiedä miten vastata kritiikkiin, on parempi olla vastaamatta 
ja tehdä nopeasti toimintasuunnitelma kritiikin varalle. Vastaus ei silti voi vii-
pyä kauan, mutta sen sävyn tulee olla positiivinen. 

Nestlen tapaus vuodelta 2010 on esimerkki siitä, miten merkittävä ja kokenutkin organi-
saatio voi epäonnistua viestinnässään sosiaalisessa mediassa. Greenpeace tiedotti 2010 
alkuvuodesta, että ruokajätti Nestlé käyttää tuotteissaan palmuöljyä, joka on tuotettu 
tuhoamalla orankien asuttamaa sademetsää Indonesiassa. Grrenpeace myös julkaisi asi-
asta videon YouTube-sivustolla. Uutisoinnin jälkeen Nestlén Facebook –sivulla alkoi 
vilkas keskustelu asiasta. (Pitkänen 2010). Nestlé reagoi uutisointiin loukkaamalla fane-
jaan, uhkailemalla  ja tuhoamalla kommentit, sai poistettua YuoTube-videon jne. Yritys 
julkaisi muutaman päivän päästä, että se luopuu uusiutumattomista lähteistä hankittavan 
palmuöljyn käytöstä vuonna 2015, mutta sosiaalisen median näkökulmasta vastaus vii-
pyi liian pitkään. Yritys ei osannut vastata kritiikkiin tarpeeksi nopeasti ja sillä ei ollut 
toimintasuunnitelmaa kriisitilanteen varalle tai jos oli, niin se ei ollut virallisen kirjoitta-
jan tiedossa. Aikaisempien kommenttien vuoksi kukaan ei oikeastaan noteerannut ilmoi-
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tusta ja Nestléen kohdistuva kritiikki jatkui edelleen (Pitkänen 2010; Twittown 2010). 
Nestlen toiminta tässä tapauksessa voidaan katsoa olleen täysin vastoin niitä ohjeita, 
joita tässä katsauksessa on tarkasteltu. Sosiaalisen median ammattilaiset kutsuivat 
Nestlén tapaa toimia sosiaalisen median itsemurhaksi (Twittown 2010).  

Jotta organisaatiot voisivat onnistua sosiaalisessa mediassa, osallistumiselle tarvitaan 
ohjeet. Pelkät ohjeet eivät kuitenkaan riitä luomaan valmiuksia sosiaalisessa mediassa 
toimimiseen. Kuitenkin vain muutamassa ohjeessa tuotiin esille koulutuksen merkitys. 
Sosiaalisessa  mediassa ei kuitenkaan pysty toimimaan menestyksellisesti pelkästään 
ohjeiden varassa. Onnistunut toiminta sosiaalisessa mediassa vaatii ymmärrystä ja ko-
kemusta toimintamalleista, käytännöistä ja välineiden toiminnasta. Useita ihmisiä pitää 
myös rohkaista toimimaan sosiaalisessa mediassa, silloin, kun se liittyy organisaation 
toimintaan. Koulutusta voidaan käyttää antamaan tietoa, motivoimaan, hälventämään 
pelkoja ja kehittämään osaamista. Silloin, kun toiminta sosiaalisessa mediassa on orga-
nisaation tavoitteissa, organisaation on syytä ohjata ja rohkaista henkilöstöä omatoimi-
sesti hankkimaan kokemuksia sosiaalisesta mediasta.  
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Liite A: Sosiaalisen median ohjeistukset  
 
Alla olevassa listassa ovat mukana ne sosiaalisen median ohjeistukset, jotka valittiin 
mukaan luotaessa yhteenvetoa sosiaalisen median ohjeistuksista. Kaikki poimitut ohjeet 
ovat julkisesti internetistä poimittavissa. Ulkomaalaiset ohjeet on poimittu SocialMe-
dia.biz ja Social Media Governanse –sivustoilta. Nämä sivustot sisältävät paljon myös 
muiden organisaatioiden tai henkilöiden sosiaalisen median ohjeita kuin alla luettelut 
ohjeet. Suomalaisiin ohjeisiin on suora linkki ohjeen yhteydessä. 

Ministeriöiden ja hallituksien ohjeet 

Australian Public Service Commission’s protocols for online media participation 

Liikenne- ja viestintäministeriö, Sosiaalisen median ohjeet 

New Zealand State Services Commission: The Guide to Online Participation 

New Zealand State Services Commission: Principles for Interaction with Social Media 

Oikeusministeriö, Katsaus – Sosiaalisen median mahdollisuudet hallinnolle, Aalto T 

UK Civil Service 

UK Ministry of Defense 

UK: National technical authority for information assurance 

U.S. Air Force (Public Affairs Officer’s Guide) 

U.S. Coast Guard 

U.S. Environmental Protection Agency (EPA): Blogging at EPA for Greenversations 

Valtiovarainministeriö, Sosiaalisen median tietoturvaohje (luonnos) 

Erilaisten liittojen ja yhdistysten ohjeet 

Easter Seals Online Community Guidelines 

Electronic Frontier Foundation 

FINRA 

Kuntatyön, Ohje sosiaalisen median käytöstä 

Kuntaliitto, Kuntien verkkoviestintäohje 

SAK, Sosiaalisen median ohjeistus SAK:n henkilöstölle 

Social Media Business Council 
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Koulutusorganisaatiot (ammattikorkea ja yliopisto) 

HAMKin someketti 
Harvard Law School – Terms & Policy 

Teollisuus 

Daimler AG 
Roche 

Palvelut 

Astonish Results 

Regler for blogging i SpareBank 1 Gruppen 

Thomson Reuters 

Wells Fargo Community Guidelines 

Terveydenhuolto 

Iowa Hospital Association 

Kaiser Permanente Social Media Policy (PDF) 

Red Cross and Red Crescent Societies 

Social Media Handbook for Local Red Cross Units 

MD Anderson Cancer Center  

Viestintä 

Helsingin Sanomien ohjeistus 

Yleisradion sosiaalisen median ohjeistus 

Yleishyödylliset ohjeet 

Humeuristisch online blog 

inQbation: Government/Nonprofit Policy 

Judith Lindeau: Social Media Policy for Associations: Off Stage 

Society for New Communications Research 

Orgcomms, Miksi kannattaa laatia sosiaalisen median ohjeet 

Shift communications 
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  Ohjeiden kohdistu-
minen Yleiset periaatteet Mitä ei voi kommen-

toida/kirjoittaa Mitä voi kirjoittaa Missä roolissa 
toimin 

Organisaatio 
kannustaa 
osallistumaan 

Osallistumisen 
hyödyt ja hyödyntä-
minen 

Ohjeiden tärkeys 
Osallistujan 
suhtautumistapa ja 
kirjoittamisentyyli  

Ohjeet yrityksen 
nimen/brändin 
käytös-
tä(markkinointi) 

Suhtautumi-
nen virheisiin  

Osallistuminen 
sosiaalisen 
median ryhmiin 

Organisaatiota 
koskevan 
kirjoittamisen 
kommentointi 

Mi
ni

st
er

iö
id

en
 ja

 h
all

itu
ks

ien
 o

hj
ee
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Australian Public 
Service Commission’s 
protocols for online 
media participation 

Kohdistettu organisaa-
tion työntekijöille ja 
yksiköille, jotka 
suunnittelevat 
ottavansa käyttöön 
sosiaalisen median 
palveluita. 

Noudatetaan lakia 
kirjoittelussa, 
suojellaan luottamuk-
sellisuutta, noudate-
taan tekijänoikeuksia. 
Osallistumisen tulee 
olla asiallista, 
asiaankuuluvaa, 
kunnioittaa muita 
osallistujia. Asiaton 
kirjoittelu ja kommen-
tointi poistetaan. Myös 
työntekijöiden oma 
asiaton kirjoittelu 
(rasistinen, hyökkää-
vä, halventava), 
vaikka se tapahtuisi 
omalla ajalla, voi olla 
irtisanomisen peruste. 

Ei häiritsevää 
kommentointia, ei 
organisaation arvoja, 
rehellisyyttä ja 
mainetta heikentäviä 
asioita. Luottamuksel-
lista tietoa ei julkaista, 
muistetaan tekijänoi-
keudet. Suojele 
yksityisyyttäsi. 

  Organisaation tulee 
valita edustajat, jotka 
pääsääntöisesti 
hoitavat sosiaalisen 
median organisaation 
nimissä. Edustajat 
tuovat esille organi-
saationsa ja vain 
turvallisuussyistä, sen 
voi jättää mainitsemat-
ta. Henkilökohtaiseen 
sosiaaliseen mediaan 
osallistutaan vain 
omalla ajalla omilla 
välineillä. Joissakin 
tietyissä työtehtävissä 
(tutkimus) voi olla lupa 
käyttää somea 
työajalla, mutta ne 
määritellään erikseen. 

  konsultoinnissa, 
tiedon jakamisessa, 
neuvonta 

Koska tieto leviää 
somessa nopeasti ja 
sitä on mahdotonta 
poistaa, tarvitaan 
ohjeistusta osallistu-
miselle. Ohjeet 
riippuvat organisaation 
tarpeista ja lähtökoh-
dista. Ohjeita tarvitaan 
myös moderaattorin 
käyttöön, jotta hän 
osaa toimia organi-
saation edellyttämällä 
tavalla (objektiivinen, 
virallinen, ei poliittinen, 
herkkä osallistujien 
keskustelulle). 

Kunnioittava ja 
huomaavainen, 
kirjoitetaan tarkasti ja 
selvästi. Kirjoittamisen 
pitää olla sydämmel-
listä, ammattitaitoista 
ja rakentavaa. 
Kirjoitetaan objektiivi-
sesti ja puolueetto-
masti. Esiinny omana 
itsenäsi. 

        

Liikenne- ja viestintä-
ministeriö, Sosiaalisen 
median ohjeet 

Organisaation 
työntekijöille 

Hyödynnetään 
harkiten ja suunnitel-
mallisesti. On 
tunnistettava hyödyt 
sekä organisaation, 
sidosryhmien että 
kansalaisten 
näkökulmasta. Kyse 
on myös maineenhal-
linnasta eli toimitaan 
fiksusti somessa. 
Suojele yksityisyyttäsi 
ja tarkista palveluiden 
käyttöehdot.  

Kirjoittelu ei saa 
paljastaa  tai 
vaarantaa luottamuk-
sellista tietoa, 
vaarantaa julkisuus-
kuvaa ja turvallisuutta. 
Älä kerro netissä 
mitään, mitä et voisi 
kertoa  julkisella 
paikalla. 

Esiintyessään 
työroolissa voi tuoda 
esille organisaation 
virallisen ja julkisen 
kannan. Tee selväksi 
muille, milloin 
puheenvuorosi on 
organisaation virallista 
viestintää ja milloin 
yksityiajattelua. 

Organisaatiossa on 
tietyt henkilöt, jotka 
toimivat orhanisaation 
edustajana. Voi 
esiintyä työroolissa 
omalla verkkoidenti-
teetillään, kunhan tuo 
julki työroolinsa. Omiin 
yksityisiin verkostoi-
hin, jossa toimii 
yksityishenkilönä, ei 
kirjauduta organisaati-
on sähköpostitunnuk-
silla. 

Organisaatio 
suhtautuu 
positiivisesti 
työntekijöidensä 
somen käyttöön. 
Nähdään tärkeänä 
ja kiinnostavana 
ilmiönä ja 
mahdollisuutena. 

Tavoittaa helposti 
laajoja verkostoja. 
Voidaan hyödyntää 
tiedon jakamisessa, 
palautteen saamises-
sa, osallisuuden 
edistämisessä ja 
kansalaismielipiteen 
luotaamisessa. 
Voidaan hyödyntää 
myös organisaation 
sisäisessä toiminnas-
sa ja vuorovaikutuk-
sessa sidosryhmien 
kanssa. 

  Tunne netiketti, 
kuuntele muita. 

  Jos olet tehnyt 
virheen, 
myönnä se 
heti. Jos 
muutat 
alkuperäistä 
sanomaa, 
osoita se. 

Työntekijät voivat 
osallistua ammatilli-
sesti kiinnostaviin 
verkostoihin 
työajalla. 
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New Zealand State 
Services Commission: 
The Guide to Online 
Participation 

Ohje on tehty valtion 
virkamiehille. Ohje on 
perusteellinen kuvaus 
siitä, kuinka rakenne-
taan ja mennään 
mukaan sosiaaliseen 
mediaan. Ohje on 
rakennettu siten, että 
siitä voi nopeasti lukea 
tiivistelmät eri asioista  
tai vaihtoehtoisesti 
lukea ns. full story'n. 
Ohje on tehty 
edistämään virkamies-
ten sosiaalisen 
median osaamista, 
yhteistyötä, tavoitetta-
vuutta ja luottamusta. 
Tarkoituksena on 
nostaa hyödyt esille ja 
minimoida riskit sekä 
luoda paremmin 
suunniteltuja ja 
vastaanottavaisempia 
politiikkoja ja 
palveluita. 

Nämä periaatteet 
toistuvat ohjeen 
muutamassa 
kohdassa. Koskevat 
sekä sivustoa 
itsessään että 
virkamiestä: selkeys, 
kunnioittava, 
luotettava ja sitoutu-
nut, luova, osallistuva, 
vastuullinen, 
tavoitteellinen. 
Pääfocus on 
käyttäjässä. Varmiste-
taan, että kaikki 
halukkaat saavat 
äänensä kuuluville ja 
pääsevät osallistu-
maan. Palaute otetaan 
vakavasti ja mietitään 
luovasti muita keinoja 
esittää asiat. Erilaiset 
riskit tutkitaan, 
rajoitetaan ja 
lievennetään. Hyvät 
fasiliteetit kannustavat 
ihmisiä osallistumaan. 
Osallistumista pitää 
myös arvioida, jotta 
toimintaa osataan 
kehittää. Arvioinnin 
tarkoitus on oppimi-
nen. 

    Sosiaalinen media 
nostaa esiin uusia 
vaatimuksia ja vaatii 
erilaisia osaajia 
sivustolle.  

Ohjeessa oli hyvin 
myönteinen sävy 
sosiaalisen median 
käytöstä. Se ei 
suorastaan 
kannusta osallis-
tumaan, mutta tuo 
esiin sen mahdolli-
suutena. Siinä 
myös tuodaan 
esille, että henkilön 
oma päätös, 
kokemus, tieto ja 
luovuus tarvitaan 
onnistuneeseen 
lopputulokseen.  

Sosiaalinen media voi 
hyödyntää ministereitä 
ja virkamiehiä 
luomaan politiikan ja 
palvelut paremmin nyt 
ja tulevaisuudessa 
huomioiden ihmisten 
kokemukset ja tarpeet. 
Sen avulla saadaan 
merkittävissä, 
monimutkaisissa 
ongelmissa (ilmas-
tonmuutos, liikenne-
turvallisuus, liikaliha-
vuus) esimerkiksi 
paikallista ratkaisuja 
selville. Toisaalta 
sosiaalinen media voi 
auttaa ihmisiä 
ymmärtämään 
politiikan ja ohjelmien 
tarkoitusta ja 
prosessia, vahvistaa 
vastuullisuutta, 
edistää osallistumista 
sekä luo yhteisöjä 
tärkeiden asioiden 
ympärille. Luo uusia 
mahdollisuuksia 
yhteistyölle ja 
osallistumiselle. Voi 
auttaa parantamaan 
laatua ja kustannuste-
hokkaasti palveluita. 

Ei tuoda esille 
niinkään ohjeiden 
tärkeyttä, vaan niiden 
tarkoitusta eli ohjeet 
ovat aloituspiste, 
jonka avulla virkamie-
het pystyvät luomaan 
sisällön sosiaaliseen 
mediaan. 

      Tulevaisuuden 
vaatimukset 
hallituksil-
le/hallinnolle 
kasvavat ja niiden 
täyttämiseksi 
tarvitaan kaikki 
mahdolliset kanavat 
tiedon ja ideoiden 
saamiseksi. 

  

New Zealand State 
Services Commission: 
Principles for 
Interaction with Social 
Media 

Organisaation 
työntekijöille 

  Ei kerrota mitään, 
mikä vahingoitaa 
organisaatiota tai 
liitetä materiaalia, 
johon ei ole lupaa. 
Poliittisesti neutraali. 

  Organisaation 
edustajana kerrot vain 
ne asiat, mihin sinulla 
on valtuudet. Täytyy 
kertoa, koska toimit 
organisaation 
edustajana ja koska 
yksityishenkilönä. 
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Oikeusministeriö, 
Katsaus – Sosiaalisen 
median mahdollisuu-
det hallinnolle, Aalto T 

Ohjeet on tarkoitettu 
kaikille lähinnä 
julkisen hallinnon 
organisaatioille. 
Käsitellään laajasti 
sosiaalista mediaa eri 
näkökulmista. 

Osallistuminen pitää 
olla organisaation 
tietoinen päätös. 
Organisaation tulee 
pohtia, missä määrin 
on tarkoituksenmu-
kaista perustaa omia 
verkkoympäristöjä ja 
kuinka paljon voidaan 
hyödyntää avoimia 
foorumeita. Organi-
saation tulisi tunnistaa 
tilanteet, joihin 
reaktiivinen toiminta 
tuo lisäarvoa. 
Kannattaa myös 
miettiä tuoko oman 
palvelun perustaminen 
lisäarvoa vai 
toteutuuko viestintä-
tarve paremmin 
avoimilla foorumeilla. 
Tavoiteet ja hyödyt on 
kuvattava selkeästi ja 
toiminta on resurssoi-
tava realistisesti. 
Huolehdi tietoturvasta.  

Salaisia ja luottamuk-
sellisia tietoja. Muista 
tekijänoikeus. 
Huolehdi yksityisyy-
destä (sekä omasta 
että muiden). 

Muista verkkoetiketti. Toimiessaan 
työnantajan edustaja-
na verkossa työnteki-
jällä tulee olla 
työnanatajan 
valtuutus. Hän voi 
toimia myös yksityis-
henkilönä ammatilli-
sessa asiantuntijaroo-
lissa tai täysin 
yksityisenä henkilönä. 
Asiantuntijaroolissa 
voi tuoda esille 
työroolinsa, mutta 
toimii yksityishenkilö-
nä. Sidonnaisuudet ja 
jääviyskysymykset on 
harkittava tarkoin. Ei 
saa syntyä väärää 
kuvaa, että on 
organisaation virallista 
tiedotusta, jos toimii 
yksityisroolissa. 

Lähtökohtana 
organisaation 
osallistumiselle on 
se, että tukee yhtä 
tai useampaa 
ydintoimintaan 
liittyvää tehtävää. 
Kannustetaan 
käyttämään oman 
harkinnan mukaan. 

Voidaan hyödyntää 
viestinnässä, 
tiedonjakamisessa, 
palautteen saamises-
sa, osallisuuden 
edistämisessä, 
kansalaismielipiteen 
saamisessa, 
vuorovaikutus 
kansalaisten ja 
sidosryhmien välillä, 
palveluiden laadun 
kehittäminen, 
ideoiminen, ylläpitää 
ja lisätä organisaation 
mainetta, tiedonkulun 
ja vuorovaikutuksen 
lisääminen. 

Organisaatioiden tulisi 
tehdä aina omista 
lähtökohdistaan oma 
ohjeistus. Ohjeistuk-
sen lähtökohdaksi 
sopivat organisaatiota 
koskevat säädökset. 
Siihen kuuluu myös 
selkeä määrittely 
vastuista ja velvolli-
suuksista. 

        Puututaan 
selkeään tiedon-
puutteeseen ja 
väärään tietoon. 
Kovin helposti ei 
kannata lähteä 
kommentoimaan. 

UK Civil Service Organisaation 
työntekijöille 

Käytetään myös muita 
viestinnän välineitä. 

Ei anneta omis 
henkilötietoja, Muista 
tekijänoikeudet.  

Kannustetaan 
rakentavaan kritiikkiin 
ja pohdiskeluun. Jos 
organisaation edustaja 
saa oivalluksia, 
suositellaan jakamaan 
ne. 

Työntekijä toimii 
samoin kuin muissakin 
medioissa. Vain niitä 
tietoja ja kommentteja 
voi esittää organisaa-
tion nimissä, mihin on 
lupa. Epäselvissä 
tapauksissa, otetaan 
yhteyttä esimieheen. 

Kyllä       Ole luotettava, tarkka, 
reilu, perusteellinen, 
läpinäkyvä, yhdenmu-
kainen, sydämellinen, 
rehellinen ja ammatti-
taitoinen.  
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UK Ministry of 
Defense 

Ohjeet suunnattu 
organisaation 
työntekijöille 

Suojellaan aina 
henkilökohtaista ja 
operatiivista toimintaa 
sekä turvallisuustie-
toa. Lupa sosiaalisen 
median sivuston 
luomiseksi täytyy olla. 
Ulkopuoliset kommen-
tit organisaation 
sivustoille käydään 
läpi ennen julkaise-
mista. Jos vaatimuk-
set eivät täyty, ne 
hylätään. Kommentit 
omistaa aina tekijä ei 
organisaatio. 
Sosiaalisen median 
sivustoja ei käytetä 
organisaation 
virallisen tiedon 
levittämiskanavana. 
Sekä sisäisiä että 
ulkoisia tietoja 
säilytetään.  Kunnioi-
tetaan muiden 
henkilöiden yksityi-
syyttä. pelit, vedon-
lyönti, arvonnat, 
myynti ja tarjoukset 
sivustoilla on kielletty. 

Työhön liittyvään 
kirjoittamiseen 
tarvitaan lupa. 
Verkossa ei tuoda 
esille poliittisia 
kannanottoja, kirjoiteta 
loukkaavaa tai 
hyökkäävää muista 
ihmisistä tai organi-
saatioista. Ei kirjoiteta 
tai laiteta esille 
myöskään mitään 
mikä on säädytöntä, 
rivoa, väkivaltaista tai 
ahdistelua. Vältetään 
ammattikieltä ja 
lyhenteitä. Ei kirjoiteta 
kolmansista osapuo-
lista ilman lupaa. 
Kunnioita tekijänoike-
uksia. 

Ilman lupaa voi 
kirjoittaa todenperäi-
siä, luokittelematto-
mia, ei kiistanalaisista 
ja ei operatiivista 
toimintaa kuvaavia 
asioita. Aina, jos 
jonkun asian 
kirjoittaminen 
epäilyttää, otetaan 
ensiksi yhteyttä 
esimieheen. Vastauk-
set kysymyksiin 
annetaan mahdolli-
simman nopeasti. 
Vaikeat kysymykset 
ohjataan viralliseen 
tiedotukseen. 
Kysymyksiin joihin ei 
tiedä vastausta 
myönnetään se ja 
luvataan palata asiaan 
mahdollisimman pian. 
Käytä kirjoittamisesi 
tukena kaikkea 
mielenkiintoista 
materiaalia. 

Organisaatio toivoo, 
että työntekijät 
ilmoittautuisivat 
vapaaehtoisiksi 
organisaation 
edustajiksi kirjoitta-
maan eri sosiaalisen 
median verkostoihin. 
Ennen esiintymistä 
virallisesti organisaati-
on edustajana, tulee 
saada valtuutus ja 
hyväksyntä. Myös 
muut voivat osallistua 
ja tuoda julki 
organisaationsa, 
mutta eivät esittää 
virallisia kannanottoja 
ilman lupaa. Rooli ei 
saa johtaa harhaan. 

Organisaatio 
kannustaa 
ottamaan hyödyn 
sosiaalisesta 
mediasta, kunhan 
työntekijät 
noudattavat 
samoja korkeita 
vaatimuksia ja 
käytöstä, jota 
odotetaan 
muutoinkin sekä 
pitävät yllä 
henkilökohtaista ja 
organisaation 
turvallisuutta, 
eivätkä julkaise 
mitään sopimaton-
ta ja kysyvät 
tarvittaessa luvan 
esimeiheltä. 
Osallistuminen 
pitäisi tukea yksilön 
työtä eikä häiritä 
sitä. 

Näkevät somen 
tärkeänä tapana tehdä 
liiketoimintaa, 
sitouttaa yleisöä ja olla 
yhteydessä perhee-
seen ja ystäviin. 

Korostetaan osallis-
tumista, kunhan 
ohjeita noudatetaan. 

Pitää olla avoin ja 
rehellinen siitä kuka 
on, missä on töissä ja 
mitä tekee. Ole oma 
itsesi ja luonnollinen. 
Tuo esille mikä on 
totta ja mikä kom-
mentti. 

Voi halutessaan 
kertoa, missä 
organisaatiossa 
työskentelee, 
vaikka ei olisi 
virallinen organi-
saation edustaja. 

  Näihin voidaan 
osallistua, mikäli 
henki-
löt/ryhmät/organisa
atiot ovat niitä, mitä 
organisaatio 
seuraisi myös 
verkon ulkopuolella. 
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UK: National technical 
authority for infor-
mation assurance 

Ohje on tarkoitettu 
niille henkilöille, jotka 
joutuvat panostamaan 
organisaationsa tieto- 
ja turvallisuusriskeihin 
tai joutuvat hallitse-
maan sosiaalisen 
median epäasiallista 
käyttöä. Hyödyksi 
myös henkilöille, jotka 
ovat vastuussa 
osaamisesta ja 
tiedonhallinnasta. 
Ohje suuntautuu 
enemmän erilaisten 
sosiaalisen median 
riskien esittelyyn ja 
kuinka niiltä voi 
suojautua. 

Suositellaan organi-
saatioiden käyttävän 
ammattilaisten apua ja 
neuvoja (laki ja IT) 
perustaessaan 
sosiaalisen median 
sivustoa. Tulee 
muistaa, että 
sosiaalisen median 
verkostoihin liittyy 
enemmän riskejä kuin 
perinteiseen websi-
vustoon. Tulee 
muistaa, että kerran 
verkkoon pistettyä 
tekstiä on mahdotonta 
poistaa kokonaan. 
Pitää huomioida 
tekijänoikeudet. 
Sosiaalisen median 
sivustoilla tulee 
tarkistaa asetukset - ei 
anneta tietoa kaikille, 
ei hyväksytä kaikkia 
ystäviksi, ollaan 
varovaisia kolmannen 
osapuolen sivustoilla, 
tarkistetaan kuka 
omistaa tiedon, mieti 
onko toimenkuvasi 
sellainen että voit 
helpommin altistua 
häirinnän kohteeksi. 

Ei anneta henkilökoh-
taisia tietoja tai muita 
tunnistetietoja. Kuvia 
käytettäessä 
huomioidaan, etteivät 
sisällä mitään, mistä 
voisi tunnistaa tai 
muuten arkaluontoista 
asiaa. Ei myöskään 
kirjoiteta mitään, mikä 
vanhingoittaa 
organisaatiota tai on 
sille muutoin 
haitallista. Käytetään 
kirjoittamisessa 
asiallista kiletä. 

Organisaatio huolehtii 
siitä, että työntekijät 
tietävät roolinsa 
perusteella, mitä voi 
kirjoittaa. 

Roolin määrittelee 
organisaatio. 
Organisaatio voi 
käyttää kolmella tapaa 
sosiaalista mediaa: 
ulkoinen sosiaalinen 
median yksilöiden 
käyttämänä, sisäisen 
verkon käyttö yksilöinä 
ja käyttää ulkoista 
sosiaalista mediaa 
sovittujen henkilöiden 
kautta. Organisaation 
tulee määritellä näille 
eri tapauksille 
toimintamallit, mikäli 
kaikki mahdollisia. 
Organisaatioiden 
pitäisi nimetä ne 
henkilöt, jotka ovat 
vastuussa sosiaalisen 
median mittaamisesta, 
valvonnasta ja 
ylläpidosta. 

Ohjeessa 
muistutetaan, että 
kaikkia sosiaalisen 
median käytöstä 
aihetuvia riskejä ei 
voida poistaa 
kokonaan, mutta 
niitä voidaan 
huomattavasti 
vähentää. Siten on 
täysin organisaati-
osta kiinni, 
haluaako se 
osallistua 
sosiaalisen 
mediaan ja 
osallistuessaan 
valita, mihin 
mediaan osallistuu. 

  Erittäin tärkeät ja 
käytetään apuna alan 
asiantuntijoita, niitä 
tehdessä. Organisaa-
tion pitää luoda selkeä 
toimintapolitiikka 
sosiaalisen median 
käytöstä. 
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U.S. Air Force (Public 
Affairs Officer’s Guide) 

Ohjeet henkilökunnal-
le 

Työntekijöiden pitää 
somessa toimiessaan 
muistaa, että 
edustavat organisaa-
tiota, eivätkä siten 
kirjoita mitään mikä 
heikentää organisaati-
on tai henkilön omaa 
asemaa. Työntekijöi-
den tulee muistaa, 
että he ovat töissä 7 
päivää viikossa 365 
päivää vuodessa. 
Yleisö ei välttämättä 
ymmärrä, etteivät 
edusta organisaatiota. 
Noudatetaan aina 
organisaation 
ydinarvoja: rehellisyys 
ensiksi, palvelus 
ennen itseä ja 
erinomaisuus 
kaikessa mitä 
tehdään. Muistetaan 
tekijänoikeudet ja 
yksityisyydensuoja. 
Esiinnytään omana 
itsenä, ei johdeta 
harhaan. 

Ei salaista ja herkkää 
tietoa. Ei kirjoiteta 
mitään, mistä on 
epävarma. Kysytään 
esimieheltä neuvoa. Ei 
kirjoiteta häiritsevää, 
loukkaavaa, väärää, 
rasistista jne. tekstiä. 
Pitää myös muistaa 
raja hauskan ja 
inhotta-
van/vastemielisen 
välillä.  

Voivat kertoa tarinaa 
omasta työstään. 
Käytä vastuunvapau-
tuslauseketta tai tuo 
esille, ettei mielipiteesi 
välttämättä edusta 
organisaation 
mielipidettä. Voi 
käyttää videoita, 
kuvia, musiikkia, jotka 
ovat omia tai niiden 
käyttöön on lupa. Älä 
kirjoita mitään, mitä et 
voisi sanoa suoraan 
äidillesi. Käytä 
maalaisjärkeä. 

Organisaatio haluaa, 
että kaikki työntekijät 
osaavat keskustella 
somessa, mutta 
erityisesti julkisten 
asioiden yksikön 
työntekijöiden täytyy 
osata kommunikoida 
somessa ja taistella 
vihollisten propagan-
daa, väärää ja 
harhaanjohtavaa 
tietoa vastaan. 
Kerrotaan, kuka on. 

Kannustaa ja 
näkee, että 
osallistuminen on 
nykypäivää. 
Kannustaa 
keskustelemaan 
oman osaamisalu-
eensa aiheista tai 
mielenkiinnonkoh-
teista. 

Opettaa yleisölle 
Ilmavoimien tehtävät 
ilmassa, avaruudessa 
ja kyberavaruudessa. 
Antaa tietoa organi-
saatiosta, tavoittaa 
teollisuuden edelläkä-
vijät, muut virastot ja 
muun yleisön.  

Organisaation 
mielestä vahvat some 
ohjeet ovat tarpeen, 
jotta organisaation 
keskustelijat ymmär-
tävät, mikä on ja ei ole 
sallittua, antavat 
odotukset somelle ja 
suojelevat joutumasta 
hankaluuksiin. 
Julkisen asioiden 
yksikön työntekijät 
ovat vastuussa muun 
henkilökunnan 
kouluttamisesta 
somen käyttöön. 
Kaikki menettelyohjeet 
(policy) tarkistaa 
organisaation 
virkailijat, jotta lailliset 
ja eettiset ongelmat on 
huomioitu. 

  Ei käytetä 
organisaation 
nimeä edistämään 
tai kannattamaan 
tuotteita, mielipitei-
tä tai aatteita. 

Vältä virheitä, 
mutta sellaisen 
sattuessa 
myönnä 
virheesi ja tee 
korjaukset 
näkyvästi. 

Näkee sen 
positiivisena. 

Jos näkee 
organisaatiosta 
vääriä tietoja, 
korjaa se asialli-
sesti ja tosiasioihin 
perustuen. Ei aleta 
väittelemään. 

U.S. Coast Guard Tarkoitettu henkilö-
kunnalle lähinnä 
tiedoksi, kuinka 
organisaatio aikoo 
osallistua sosiaaliseen 
mediaan jatkossa. Ei 
vielä tarkkaa 
ohjeistusta säännöis-
tä. 

    Organisaation 
yleisohjeet toisen 
ihmisen kohtelemises-
ta ja yleisön jota he 
palvelevat, pätevät 
myös sosiaaliseen 
mediaan. 

  Kyllä ja näkee 
osallistumisen 
välttämättömänä, 
koska viestinnäs-
sä, kommunikaati-
ossa jne. on 
tapahtunut muutos, 
johon tulee mennä 
mukaan. 

Tarjoaa mahdollisuu-
den mission toteutta-
miseen ja tukemiseen, 
viestintään ja 
tietojohtamiseen. 
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U.S. Environmental 
Protection Agency 
(EPA): Blogging at 
EPA for Greenversa-
tions 

Ohjeistus blogikirjoi-
tusten tekemisestä ja 
periaatteista omille 
työntekijöille. 

Kaikki blogikirjoitukset 
käyvät läpi tarkistuk-
sen ennen julkaise-
mista lähinnä 
tarkistaen että kirjoitus 
on toimintaperiaattei-
den ja lain mukainen. 
Osallistujat kirjoittavat 
tai kommentoivat 
omissa nimissään. 
Esimies mahdollistaa 
ajan blogikirjoituksen 
tekemiseen. Jokainen 
blogikirjoittaja 
suorittaa koulutuksen 
bloggaamisesta. 
Kirjoitetaan itse,ei 
toisten kirjoittamia 
juttuja. Muistetaan 
tekijänoikeudet 
kaikessa materiaalis-
sa, jota käytetään. Ei 
myöskään anneta 
henkilökohtaisia tietoja 
itsestä. 

Blogikirjoittelu ei saa 
loukata tai vahingoit-
taa lakeja. Ei 
paljasteta sellaista 
tietoa, mikä ei ole 
julkista. Ei arvostele 
tai suosittele nimeltä 
yrityksiä, tuotemerkke-
jä tai tuotteita. Ei 
anneta yksityiskohtai-
sia neuvoja ellei niihin 
voi viitata hallituk-
sen/hallinnon sivuilla. 
ei julkaista myöskään 
kirjoituksia, jotka on 
kirjoitettu karkeasti, 
loukkaavat toisia tai 
jotain etnistä ryhmää, 
ovat aiheen ulkopuo-
lella ja ovat syyttäviä.  

Käytetään omia 
kokemuksia ja 
näkökulmia. 

Tuodaan esille 
blogissa, kuka on ja 
missä roolissa toimii 
organisaatiossa. 

Kaikki työntekijät 
voivat toimia 
blogikirjoittajina. 
Alueelliset julkisen 
asioiden johtajat ja 
viestintäjohtajat 
varmistavat 
henkilön. Kirjoitta-
minen on 
etuoikeus, ei 
pakko. 

Tuo esille ja opettaa 
organisaation 
tehtävää ja tavoitteita. 

  Kirjoitetaan omana 
itsenä, persoonallisel-
la tyylillä. 

        

Valtiovarainministeriö, 
Sosiaalisen median 
tietoturvaohje 
(luonnos) 

Kaikille organisaatioil-
le, jotka haluavat 
tietää sosiaalisesta 
mediasta, siihen 
menemisestä ja sen 
tietoturvasta. 

Mikäli somepalveluita 
otetaan käyttöön, 
tulee varata riittävästi 
resursseja asianmu-
kaiseen läsnäoloon. 
Organisaation on hyvä 
mainita, että se ei 
hyväksy henkilöstöön-
sä kohdistuvaa 
kiusaamista tai 
uhkailua ja ryhtyy 
asianmukaisiin 
toimenpiteisiin, mikäli 
kiusaamista tai 
uhkailua esiintyy. 
Tutustu huolellisesti 
sosiaalisen median 
sopimusehtoihin. Älä 
hyväksy tuntematto-
mia yhteydenottoyri-
tyksiä ja avaa vieraita 
linkkejä. Yleisenä 
ohjeena "Älä 
hölmöile!" 

Organisaation 
hallussa olevia 
salaisia pidettäviä 
tietoja ja yrityssalai-
suuksia ei käsitellä 
sosiaalisessa 
mediassa. Julkiseen 
sosiaalisen median 
palveluun ei laiteta 
muuta kuin julkista 
tietoa. 

Ohjeistuksessa tulee 
ottaa kantaa siihen, 
missä määrin voi 
keskustella organisaa-
tion asioista ja koska 
pyydetään esimiehen 
lupa. Organisaatiossa 
määritellään ne, jotka 
saavat julkaista 
organisaatioon liittyviä 
tietoja sosiaaliseen 
mediaan, mitä tietoja 
ja mihin palveluihin 
julkaistaan 

Ohjeessa annetaan 
pääsääntöiseksi 
lähtökohdaksi se, että 
työnanajan mainitse-
minen sallitaan, 
kunhan työntekijä 
muistaa edustavansa 
organisaatiota ja 
noudattaa organisaa-
tion ohjeita. Jos 
työntekijän työrooli on 
sellainen, että hänen 
tehtävänsä tai 
terveytensä voi 
vaarantua, pidättäydy-
tään organisaation 
mainitsemisesta.  

Lähtökohtana 
osallistumiselle on, 
että some tukee 
yhtä tai useampaa 
organisaation 
ydintoimintaan 
liittyvää tehtävää. 

Vuorovaikutuksen 
lisääminen kansalais-
ten ja sidosryhmien 
kanssa. 

Ohjeita tarvitaan, 
vaikka organisaatio ei 
menisi mukaan 
sosiaaliseen mediaan. 
Organisaation tulee 
ottaa kantaa siihen, 
miten se hyödyntää 
sosiaalisen median 
palveluita ja miten se 
suhtautuu henkilös-
tönsä sosiaalisen 
median käyttöön. 
Varsinkin tietoturvalli-
suuden näkökulmasta 
ohjeistusta tarvitaan. 

Asiakas on aina 
oikeassa periaate. 

Ei käytetä ilman 
lupaa. Sovitaan 
organisaatiossa, 
kuka hoitaa 
virallisen keskuste-
lun. 

    Mikäli tieto on 
virheellistä, niin 
siihen puuttuu 
henkilö, jolla on 
tarvittava toimival-
ta. 
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Easter Seals Online 
Community Guidelines 

Organisaation blogin 
säännöt kirjoittajille ja 
kommentoijille. 

  Säädyttömät, henkilöä 
loukkaavat, etniset 
herjat ja muu 
arvosteleva tuotos 
poistetaan. Ei 
henkilökohtaisia tietoja 
esille. 

Tavoitteena saada 
tietoa palveluista ja 
hoidoista autismin 
osalta. 

Näkökulmat, 
mielipiteet ja toimet 
edustavat yksityisten 
ihmisten mielipidettä 
ei välttämättä 
organisaation. 

Kyllä ja kokevat se 
kanavana, jossa 
erilaiset ihmiset 
voivat tuoda 
näkökulmiaan 
esille. 

Tuovat esille heidän 
asiansa tärkeyttä. 
Osallistujat voivat 
saada apua autismin 
hoitoon tai sen kanssa 
selviämiseen. 

  Kunnioittava         

Electronic Frontier 
Foundation 

Bloggaajille suunnattu 
tietoturvaohje eli 
kuinka voin blogata 
mahdollisimman 
turvallisesti. 

Huolehdi yksityisyy-
destäsi, äläkä luovuta 
mitään henkilökohtai-
sia tietoja. Käytä 
tekniikkaa, joka salaa 
nimesi. Rajoita 
sivustosi yleisöä 
erilaisin ratkaisuin. Älä 
anna erilaisten 
hakukoneiden löytää 
blogiasi. Rekisteröi 
verkkoalueesi 
nimettömänä.   

Älä kerro yksityiskoh-
tia työnantajastasi, 
kun kirjoitat anonyy-
misti. 

Kirjoita suojelluista 
asioista. 

(Ohjeet henkilökohtai-
sen blogin ylläpitämi-
seksi ja siihen 
kirjoittamiseksi) 
Kirjoita anonyyminä 
käyttäen salasanaan.  

Erilaisista riskeistä 
huolimatta 
kannustaa 
osallistumaan. 

              

FINRA Ohjeet rekisteröityneil-
le edustajille 

Osallistumisen tulee 
perustua rehelliseen 
periaatteisiin, jossa 
vältetään haitallisia 
paljastuksia. Kaikki 
lähtevä ja tuleva 
keskustelu tulee 
säilyttää vähintää 
kolmevuotta viimei-
sestä keskustelupäi-
vämäärästä. Kaikki 
staattinen sisältö 
(esim. henki-
lö/organisaatiotiedot) 
nähdään mainontana 
ja ennen osallistumis-
ta tarvitaan organisaa-
tion lupa. Välittömään 
keskusteluun 
osallituminen ei vaadi 
lupaa, mutta se pitää 
ohjeistaa. 

Ei yliampuvaa, 
tarpeetonta tai 
harhaanjohtavia 
väitteitä, ei anneta 
ennusteita investointi-
tuloksista. Ei kirjoiteta 
tai linkitetä sivuille, 
joilla epäillään olevan 
harhaanjohtavaa tai 
väärää tietoa.  

Kirjoitetaan tosiasioita. 
Organisaation 
rekisteröityneet 
jäsenet ovat vastuus-
sa organisaatiolle ja 
valtiolle sanomisis-
taan.  

Rekisteröityneen 
jäsenen tulee kysyä 
lupa organisaatioltaan, 
voiko hän osallistua 
sosiaaliseen mediaan. 

    Korostavat ohjeiden, 
lakien, standardien 
noudattamisen 
merkitystä. Organisaa-
tiot ovat vastuussa 
rekisteröityneen 
jäsenen ohjeistami-
sesta.  Ohjeita 
sovelletaan riippumat-
ta siitä, mistä käsin 
jäsen osallistuu 
(töistä, kotoa tai 
julkisesta tilasta).     

  Käytetään 
jäsenyrityksen 
nimeä sosiaalises-
sa mediassa. 
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Kuntatyön, Ohje 
sosiaalisen median 
käytöstä 

Antaa lyhyet ohjeet 
sekä organisaatiolle 
että yksilölle toimimi-
sesta sosiaalisessa 
mediassa. 

Organisaation somen 
käyttön liittäminen 
muuhun viestintään tai 
palveluun. Käytetään 
apuna eri henkilöiden 
asiantuntemusta  
sisällön ideoinnissa ja 
toteutuksessa sekä 
varataan resurssit ja 
luodaan organisaatiol-
le oma rooli. Työnteki-
jöille ammattien 
mukaiset roolit. 
Rakennetaan erilaisia 
verkostoja. 

Ei mollata muita. Ei 
kirjoiteta sellaista, 
mihin ei halua törmätä 
tulevaisuudessa. 

Luo lisäarvoa 
(vinkkejä, oivalluksia) 

Organisaatioiden pitää 
päättää, mikä on oikea 
toiminnan ja osallis-
tumisen tapa ja missä 
kanavassa. 

Kannustaa, mutta 
myös ymmärtä-
mään että on 
julkinen verkosto, 
jossa kontrolli 
vähenee. 
Verkostoituminen 
on kuitenkin 
välttämätöntä. 
Kannustaa 
osallistumaan eri 
kanaviin. 

Hyödyt pitää selvittää.   Mukava, ystävällinen 
ja ammattilainen, 
avoin (ei lörppö), 
rehellinen, innostunut, 
ole oma itsesi. 

  Opi virheistäsi, 
pyydä anteeksi 
mokia ja 
korjaa. 

Useita eri kanavia 
käyttöön. 

  

Kuntaliitto, Kuntien 
verkkoviestintäohje 

Ensisijaisesti ohje 
suunnattu eri kuntien 
käyttöön. 

Suunniteltaessa 
mietitään, mitä 
tarkoitusta varten 
vuorovaikutteinen 
verkkopalvelu 
luodaan. Uusien 
käytäntöjen ja 
työtapojen jalkautta-
minen organisaatioon. 
Pitää päättää ,kuka 
päättää palvelun 
perustamisesta, 
ylläpidosta, osaami-
sen varmistamisesta, 
toiminnan arvioinnista 
ja jatkokehittämisestä. 
Varmista verkkopalve-
lun tarjoan sopi-
musehdot. Muista 
tietosuoja (roskapostit, 
haittaohjelmat, 
identiteettivarkaudet). 
Tehdään viestintä-
suunnitelma. 

Ei arkaluonteisia 
asioita somen kautta. 
Epäasialliset viestit ja 
tekstit poistetaan.  

  Työntekijöiden pitää 
osata erottaa 
yksityinen ja työnteki-
jän rooli toisistaan. 

  Verkkopalvelun 
nopeus, kustannuste-
hokkuus, toimivat 
mainoksena, 
markkinointikanava, 
tiedon jakaminen, 
palautteen saaminen, 
"ulkopuolisten" 
osallistuminen 
suunnitteluvaiheessa, 
vaihtoehto perinteisel-
le, ollaan siellä missä 
organisaation 
asiakkaat ovat. 
Ympäristön luotaami-
nen, innovaatioiden 
kehittäminen, hiljaisen 
tiedon esiin tuominen. 
Hyödyllinen tutkimus- 
ja kehitystoiminnassa. 

Jos organisaatio 
menee mukaan 
sosiaaliseen mediaan, 
tarvitaan selkeä 
netiketti.  

        Tarvitaan nimetty, 
ylläpidosta 
vastaava mode-
raattori (ohjaa, 
vastaa, koordinoi) 

SAK, Sosiaalisen 
median ohjeistus 
SAK:n henkilöstölle 

Ohjeistus henkilöstölle Hyvät tavat, kunnioita 
tekijänoikeuksia. 

Ei kirjoiteta sellaista, 
mihin ei halua törmätä 
tulevaisuudessa. 

  Työasioissa omalla 
nimellä. 

Kannustetaan 
hyödyntämään 
osana työtään. 
Työajalla lähinnä 
työntekijän 
roolissa. "Osallis-
tuminen suotavaa, 
mutta ei pakollista." 

verkostoituminen, 
viestiminen, osaami-
sen kehittäminen, 
innovointi 

  Kunnioittavasti, avoin, 
aktiivinen, kohtelias, 
kuuntele, ymmärrä 

Organisaation 
edustajana kerro 
aina taustat, mutta 
kannat vastuun 
sanomisista itse. 
Käytä vastuunraja-
usta, jotta ei tulkita 
organisaation 
viralliseksi 
kannanotoksi. 

Korjaa virheesi 
ensimmäisenä 
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Social Media Business 
Council 

Tarkoitettu organisaa-
tioille, heidän 
työntekijöilleen ja 
edustajilleen. 
Ohjeistus koostuu 
erillisistä tarkistuslis-
toista eri toimintata-
voille, mutta tässä ne 
on yhdistetty. 

Ota käyttöön somen 
koulutus ja tai 
harjoitusohjelma, mieti 
parhaat käytännöt, 
kouluta ne yritykset 
joille uutta, yksinker-
taista monimutkaisisa 
asioita.  

Ei aiheen ulkopuolelta, 
ei vääriä tietoja, ei 
massapostitusta,  

  Tuo esille kuka olet ja 
kenelle työskentelet. 
Tuo esille asiakassuh-
teesi. Organisaation 
ylläpitämissä 
verkostoissa tuodaan 
esille aina organisaa-
tion osallistuminen.  
Henkilökohtaisessa 
verkostoissa 
käytetään vastuuva-
pauslauseketta. Jos 
kirjoitetaan anonyy-
misti, ei kirjoiteta 
työasioista. 

    Annetaan selkeät 
ohjeet organisaation 
ylläpitämille verkostoil-
le. 

Rehellinen   Myönnä virheet 
ja korjaa ne 
nopeasti 

    

Ko
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HAMKin someketti Organisaation 
työntekijöille ulkopuo-
lisessa verkostoissa 

Työroolissa esiintymi-
sestä sovittava 
esimiehen kanssa. 
Kerro itsestäsi.  

  Työhön liittyvistä 
asioista harkiten. 

Työajalla verkossa 
toimii työroolissa, 
vastuussa omista 
sanomisistaan. 

Kannustaa 
osallistumaan ja 
tuomaan ammatti-
taitoaan ja 
työrooliaan esille. 

Tietämyksen, 
osaamisen ja 
innovoinnin lähde; 
yhteinen oppiminen 

  Kunnioittava, 
rehellinen 

Voi kertoa, missä 
työskentelee ja 
edustaa organisaa-
tiota. 

Myönnä 
ensimmäisenä, 
muuttaessasi 
sanottua tuo 
selkeästi esille. 

  Tarkistetaan 
pelisäännöt, kuka 
saa puhua 
julkisesti organi-
saation asioista. 

Harvard Law School – 
Terms & Policy 

Ohjeet organisaation 
oman verkoston 
käyttöön, joka on 
kuitenkin pääsääntöi-
sesti julkinen. Ohjeet 
kohdistuvat pääsään-
töisesti tuotettavaan 
sisältöön. 

Toimitaan normaalien 
tekijäoikeuksien 
mukaisesti. 

Vapaa kirjoittamaan, 
kunhan ei tuota 
mitään laitonta, 
säädytöntä, häiritse-
vää, uhkaavaa, 
yksityisyyttä tai 
oikeuksia loukkaavaa 
tai muuten haitallista 
ja vastenmielistä. 

  Itsenäisenä sisällön 
tuottajana omalla 
sivustolla, alustan 
tarjoaa organisaatio. 
Esiinnytään omana 
itsenä ja käytetään 
omaa materiaalia.  

    Korostaa erityisesti 
sisällön tuottamista ja 
sitä, että on itse 
vastuussa siitä. 
Organisaatio ei 
myöskään vastaa, jos 
tuotettu materiaali 
katoaa, vahingoittuu 
jne. 

  Ei saa käyttää 
organisaation 
nimeä tai logoa 
tukemaan tai 
edistämään 
tuotteita, mielipitei-
tä, syitä tai 
poliittista ehdok-
kuutta. Henkilökoh-
taisia mielipiteitä ei 
esitetä organisaa-
tion mielipiteinä 
missään tilanteis-
sa. 

      

Te
ol
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Daimler AG Organisaation 
työntekijöille. 

  Ei millään muotoa 
laitonta sisältöä, 
muista tekijänoikeu-
det, ei organisaation 
salaista ja luottamuk-
sellista tietoa. 

Laadukasta vuorovai-
kutusta,  

Voi mainita myös 
yksityisessä somessa 
organisaation ja 
puhua organisaation 
edustajana. Muista 
kertoa, koska puhut 
yksityisenä henkilönä 
ja koska organisaation 
edustajana. 

Kyllä   Tehokas viestintämuo-
to. Uusien trendien 
tunnistaminen, 
kritiikkiin vastaaminen 
ja omien ideoiden 
edistäminen.  

  Rehellinen, kunnioitta-
va ja kohtelias. 

  Myönnä ja 
korjaa virheet. 
Tee muutokset 
näkyvästi. 
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Roche Organisaation 
työntekijöille kahdesta 
näkökulmasta: puhuu 
organisaatiosta tai 
puhua organisaation 
edustajana. 

Kirjoittamasi voi levitä 
maailmanlaajuisesti, 
ymmärrä maailman-
laajuinen ajattelutapa, 
tekijänoikeudet pitää 
huomioida. 

Organisaation sisäisiä 
asioita. 

Organisaatiosta 
asioita, jotka ovat 
julkisia.  

Voi toimia sekä 
yksityisenä henkilönä 
tai organisaation 
edustajana. Käytä 
tarvittaessa vastuura-
jauslauseketta.  

Kyllä ja tunnustaa 
sen läsnäolon ja 
edut. 

  Organisaation 
edustajalla tarkemmat 
määritykset noudattaa 
ohjeita tai vedota 
niihin. Organisaation 
yleiset viestinnän 
ohjeet koskevat myös 
sosiaalista mediaa. 

kunnioittava Yksityishenkilönä 
on lupa kertoa 
organisaation nimi. 

    Jos uskot sen 
olevan merkittä-
vää, otetaan 
yhteys viestintä-
osastoon. 

Pa
lve

lu
t 

Astonish Results Malli sosiaalisen 
median ohjeistuksesta 
vakuutusyhtiöille ja 
meklareille. 

Organisaatio voi 
poistaa omalta 
sivultaan ilman lupaa 
epäasialliset kirjoituk-
set. 

Häiritsevää, laitonta, 
uhkaavaa, arvostele-
vaa tekstiä työnanta-
jasta tai asiakkaista ei 
kirjoiteta. Yrityssalai-
suuksia ei kirjoiteta tai 
muuta luottamuksellis-
ta tietoa eikä 
myöskään kuvia, jotka 
millään tavalla liittyvät 
organisaatioon. 

Sisällön täytyy olla 
asiaankuluvaa, lisätä 
arvoa ja vastata 
tavoitteita. Jos on 
epävarma jostain, 
pitää kysyä neuvoa 
esimeiheltä. Pitää 
muistaa tekijänoikeu-
det. 

Jos työntekijä 
osallistuu työajalla 
someen, täytyy olla 
organisaatiolta lupa. 
Työntekijän täytyy 
identifioida itsensä 
organisaation 
työntekijäksi. 
Yksityishenkilönä 
työntekijöillä ei ole 
oikeutta käyttää ja olla 
somessa työajalla.  

  Osallistua ja edistää 
ideoiden jakamista ja 
tiedon vaihtoa. Antaa 
tietoa organisaation 
tuotteista ja palveluis-
ta, edistää ja nostaa 
tietoisuutta organisaa-
tiosta, asiakkaiden ja 
työntekijöiden 
keskustelukanava. 

Eri organisaatioille 
tulee olla sosiaalisen 
median politiikka 
sisältäen säännöt ja 
ohjeet. 

  Vain organisaation 
markkinointiosas-
to/henkilö voi 
kirjoittaa organi-
saation somesivus-
tolle. Ei saa 
käyttää yksityis-
henkilönä 
organisaation 
logoa ja nimeä. 

    Jos tulee pyyntöjä 
tai kyselyjä, jotka 
kohdistuvat 
organisaatioon, 
otetaan yhteyttä 
markkinointiosas-
toon. Vahingollisis-
sa tai haitallisissa 
organisaatiota 
koskevista asioista 
kerrotaan omalle 
esimiehelle. 

Regler for blogging i 
SpareBank 1 Gruppen 

Organisaation 
työntekijöille 

Sosiaalinen media ei 
ole organisaation 
virallinen tiedotus-
kanava. Kunnioita 
tekijänoikeuksia. Etsi 
somesta saman 
teeman ympäriltä. 

Ei luottamuksellista 
tietoa, yritys-, 
asiakastietoja. Ei 
rasistista, epäasiallis-
ta, häiritsevää jne.  

Keskustele asioista, 
älä henkilöistä. 

Yksityisenä henkilönä 
ja tuot esille, että 
mielipiteensi ovat 
sinun eikä organisaa-
tion. 

          Myönnä 
virheet, korjaa 
ne näkyvästi. 

    

Thomson Reuters Henkilökunnalle ja 
asiakkalille 

Osallistuja on 
vastuussa itse 
sanomisistaan. Jos 
työntekijään kohdistuu 
hyökkäävää, haitallista 
kirjoittelua, irrottaudu 
siitä kohteliaasti. 
Mikäli ei onnistu, 
otetaan yhteyttä 
esimieheen. Muiste-
taan aina tietoturvalli-
suus. Organisaation 
virallisen somen 
perustamista varten 
tarvitaan lupa 

Ei saa hyökätä omaa 
organisaatiota, 
kollegoita, asiakkaita 
tai ketään muuta 
kohtaan. Ei kirjoiteta 
loukkaavaa, vahingol-
lista, uskaavaa jne. 
tekstiä. Ei yrityssalai-
suuksia, lainvastaista 
tai luottamuksellista 
tietoa. Muistetaan 
yksityisyys ja 
tekijänoikeudet. 
Haitalliset tai 
vahingolliset kirjoittelut 
poistetaan. 

  Jos kirjoitetaan 
organisaatiosta tai 
toimialasta, tulee olla 
läpinäkyvä ja kertoa, 
mistä on. Organisaati-
olla on valtuutetut 
edustajat, jotka 
kertovat organisaati-
osta yksityiskohtai-
semmin. Organisaati-
oon liittyvässä 
somessa työajalla, 
henkilökohtainen ja 
yksityinen osallistumi-
nen työajan ulkopuo-
lella. 

      Käytetään maalaisjär-
keä ja hyvää 
arvostelukykyä, 
tuotettu sisältö jää 
verkkoon. Ole tarkka, 
rehellinen ja vilpitön. 
Ole oma itsesi. Ole 
kohtelias. 

Ei käytetä 
organisaation 
tunnuksia 
henkilökohtaisessa 
osallistumisessa. 

Osallistuja on 
itse vastuussa 
virheistään. 
Korjaa virheet 
nopeasti tai 
anna tarvittavat 
lisäselvitykset 
asiasta. 
Kunnioita 
muita. 

  Yhteydenottapyyn-
nöt somen kautta 
ohjataan organi-
saation viralliseen 
viestintään. 
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Wells Fargo Com-
munity Guidelines 

Ohjeet suunnattu 
käyttäjille, jotka 
osallistuvat organisaa-
tion ylläpitämään 
sosiaalisen median 
verkostoihin. 

Kaikki kommentit tai 
keskustelun avaukset 
käyvät läpi tarkistuk-
sen ennen julkaise-
mista. Osallistujat 
kirjoittavat tai 
kommentoivat omissa 
nimissään. 

Aiheen ulkopuolelta, 
roskapostia (mainonta 
ja myynti), poliittista, 
avustuspyyntö tai 
henkilökohtaista 
kommentointia ja 
kirjoittelua ei sallita. 
Myös hyökkäävää tai 
häiritsevää kirjoittelua 
ei hyväksytä tai 
yksityistä tai luotta-
muksellista tietoa ei 
julkaista. Kommentiien 
ja kirjoittelun 
yhteydessä pitää 
muistaa tekijänoikeu-
det. 

Informatiivisia, 
tuottavia, kunnioittavia 
monipuolisia 
kirjoituksia ja 
lainvoimaisia. 

Organisaatio ei tue 
työntekijöidensä 
osallistumista 
organisaation 
ylläpitämään someen 
kuin niiden työntekijöi-
den kohdalla, jotka on 
valtuutettu virallisesti 
organisaation 
edustajiksi. Jos 
organisaation ei 
valtuutettu työntekijä 
lähettää kommentin tai 
kysymyksen, tulee 
mukaan antaa tiedot 
asemasta. 

Ei kannusta 
osallistumaan 
ainakaan organi-
saation omiin some 
verkostoihin. 
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Iowa Hospital 
Association 

Suunnattu organisaa-
tion ulkopuolisille 
henkilöille. Ohjeistus 
kertoo, miten 
organisaatio toimii 
tulevien kommenttien 
suhteen. 

  Ulkopuolelta tulevat 
kommentit ja 
kirjoitukset käyvät läpi 
tarkistuksen ennen 
hyväksymistä. 
Loukkaavat, hyökkää-
vät, roskapostit ja 
aiheen ulkopuolelta 
olevat kommen-
tit/kirjoitukset 
poistetaan. 

  Organisaation 
ulkopuolelta yksityis-
henkilönä omistaen 
kirjoituksensa. 

Toivovat palautetta 
ulkopuolelta. 

    Ystävällinen ja 
kohtelias, sivistyneet 
käytöstavat. 

        

Kaiser Permanente 
Social Media Policy 
(PDF) 

Suunnattu työntekijöil-
le. Ohjeet koskevat 
sekä organisaation 
omassa somessa 
toimimista sekä 
yksityishenkilönä 
omassa somessa 
toimimista, mikäli 
työnantaja on 
tiedossa, tunnistetta-
vissa tai oletettavissa. 

Kunnioita jäseniä, 
potilaita, asiakkaita ja 
toisia sekä suojele 
luottettavuutta, 
yksityisyyttä ja 
turvallisuutta. Suojaa 
ja käytä oikein 
organisaation etuja. 
Pitää noudattaa lakia 
ja tekijän oikeuksia. 
Esimieheltä pitää 
saada lupa, jos 
perustaa organisaati-
on hallinnoiman 
somen. 

Ei mitään tekstiä, mikä 
on säädytöntä, 
halventavaa, 
häpäisevää, herjaa-
vaa, uhkaavaa, 
ahdistelevaa, 
loukkaavaa, vihamie-
listä tai nolaavaa. 
Yksityisessä somessa 
ei kirjoiteta organisaa-
tion sisäisiä asioita tai 
potilastietoja, jotka 
voidaan identifioida. 
Edustavat vain itseään 
omassa somessa. 

Organisaation 
somessa aiheet, jotka 
liittyvät organisaati-
oon. 

Sekä organisaation 
että yksityishenkilön 
roolit. 

  Lisää organisaation 
arvoa; autaa 
työntekijöitä, potilaita, 
asiakkaita tekemään 
työnsä ja ratkomaan 
ongelmia. Auttaa 
parantamaan tietoja ja 
taitoja; parantaa 
suoraan tai epäsuo-
rasti organisaation 
tuotteita ja palveluit ja 
polittiikkaa; edistää 
organisaation arvoja. 

Velvoittaa työntekijöi-
tään tarkasti noudat-
tamaan organisaation 
sosiaalisen median 
ohjeita.  

Kunnioittava, 
kohtelias, tarkka, 
omalla nimellä 

  Tunnusta ne 
ensimmäisenä 
ja korjaa 
nopeasti. Älä 
hävitä postia. 

  Ilmoita asiasta 
organisaation 
viestintään, 
suhdetoiminta tai 
media edustajille. 
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Red Cross and Red 
Crescent Societies 

Organisaation 
työntekijöille sekä 
toimiessa organisaati-
on somessa että 
omissa verkostois-
saan. 

Ole hyvä edustaja ja 
hanki neuvoja. Ole 
palavehenkinen 
(passionate). käytä 
vastuuvapautuslause-
ketta ja älä sano 
mitään mitä et haluaisi 
päätyvään esim 
uutiskanaville. Lisää 
organisaation arvoa, 
mutta suojele omaa 
yksityisyyttäsi. 
Työntekijöiden omille 
sivuille ei laiteta 
organisaation logoja 
tai tunnuksia. 
Työaijalla ei olla 
omissa verkostoissa. 
Esimiehen täytyy olla 
tietoinen toimistasi 
sosiaalisessa 
mediassa. Kunnioita 
muiden yksityisyyttä.  

Ei kirjoiteta organisaa-
tion sisäisiä asioita, 
henkilötietoja tai 
kollegoiden tietoja. 

Kirjoita tai kommentoi 
vain asioita, joista et 
tunne epävarmuutta. 

Pääsääntöisesti 
viestintäosasto hoitaa 
somen, mutta myös 
muut henkilökunnan 
jäsenet voivat 
osallistua. 

Kyllä, kunhan 
toimivat vastuulli-
sesti ja osallistumi-
nen ei häiritse 
heidän varsinaista 
työtä tai vaaranna 
IT järjestelmää. 

Arvokas resurssi       Jos tekee 
virheen, 
myönnä se itse 
ensimmäisenä 
ja korjaa. 
Korjaukset 
siten, että ne 
ovat näkyviä. 

Ei voi osallistua 
poliittisiin ryhmiin tai 
antaa poliittisia 
kannanottoja 
organisaation 
neutraalin luonteen 
vuoksi. 

Jos tietoon sisältyy 
virheitä, ne voi 
korjata tai antaa 
parempaa tietoa 
pysyen faktoissa. 
Jos ei halua itse 
kertoa, voi ottaa 
yhteyttä järjestön 
viestintäyksikköön. 

Social Media 
Handbook for Local 
Red Cross Units 

Paikallisille punaisen 
ristin yksiköille ja 
henkilöille (USA) 
kattaen sekä 
toimimisen sosiaali-
sessa mediassa että 
sosiaalisen median 
rakentamisen  
yksityishenkilönä. 

      Voi kirjoittaa punaisen 
ristin työntekijän 
roolissa myös omassa 
somessa, mutta pitää 
tuoda se ilmi ja toimia 
vastuullisesti. 

Kyllä, ja täyttä-
mään Amerikan 
Punaisen Ristin 
mission ihmisten 
auttamiseksi 
ehkäisemään, 
valmistautumaan ja 
vastaamaan 
hätätilanteisiin. 

Brändin uuden nousun 
vahvistaminen, 
tietoisuuden kasvat-
taminen, tuottaa 
kriittistä informaatiota 
hätätilanteiden aikana, 
kannustaa henkilös-
töä, vapaaehtoisia ja 
tukijoita osallistumaan 
someen.  

Aina noudatetaan 
Punaisen Ristin 
perusperiaatteita. 

Luotettava, Ei ole ensisijainen 
avustustenkeruun-
lähde, mutta ei 
kielletty.  

Virheitä ei saisi 
tulla. 

Ei saa liittyä 
mihinkään 
poliittiseen tai 
uskonnlliseen 
ryhmään, sivustoon 
tai vastaavaan. 

Organisaatiolla 
ryhmä, joka seuraa 
somea ja reagoi 
tarvittaessa. Myös 
muut voivat 
kirjoittaa, mutta 
siitä pitää 
informoida 
someryhmää. 

MD Anderson Cancer 
Center  

Ohjeistus kertoo, 
miten organisaatio 
toimii tulevien 
kommenttien suhteen 

  Ulkopuolelta tulevat 
kommentit ja 
kirjoitukset käyvät läpi 
tarkistuksen ennen 
hyväksymistä. Ei 
julkaista henkilökoh-
taisia tietoja tai 
diagnosointeja. Kaikki 
epäasiallinen (esim. 
rasistiset) tekstit 
jäävät pois. 

Sairauden hoidosta ja 
ehkäisystä, tutkimuk-
sesta ja siihen 
liittyvästä aiheesta. 

Blogin ylläpitäjän 
näkökulmasta 
työroolissa 

Toivotaan 
kommentteja ja 
osallistumista sekä 
henkilökunnan että 
ulkopuolisten. 

      Organisaation 
puolesta kirjoittajat 
aina nimellä. 

Virheet 
korjataan 
välittömästi, eri 
alojen 
asiantuntijat 
kirjoittavat  

    

Vi
es

tin
tä

 

Helsingin Sanomien 
ohjeistus 

Koko henkilöstö, ei 
koske verkkopalvelui-
ta, joita käytetään 
yksikön sisällä. 

  Työyhteisöön kuuluvia 
asioita. 

Omaan työelämään 
liittyviä asioita 
harkiten. 

Lähtökohtaisesti 
yksityishenkilöinä  

Kyllä, itselleen 
luontaisella tavalla 

Hyödyllinen työkalu 
uutistyössä, varkostoi-
tumisessa ja 
puheenaiheiden 
vainuamisessa. 

        Ei suositella, koska 
voi vaarantaa 
toimittajien 
riippumattomuuden. 
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Yleisradion sosiaali-
sen median ohjeistus 

Ohjeet työntekijöille Organisaation arvot 
luotettavuus, 
riippumattomuus ja 
ihmisten arvostaminen 
toiminnan ytimenä. 

Organisaatioon ja 
työyhteisöön liittyvien 
asioiden kommentoin-
nissa noudatetaan 
harkintaa. Ennen 
keskeneräisten 
hankkeiden julkaise-
misesta suunnitellaan 
se yhdessä esimiehen 
kanssa.  

  Voi kertoa organisaa-
tionsa tai jossakin 
muussa roolissa. 

Rohkaisee 
toimimaan 
sosiaalisessa 
mediassa, mutta 
muistuttaa että 
verkkoviestintätai-
doista on hyötyä. 
Osallistuminen ei 
kaikille pakollista. 

Yleisön tavoittamise-
sa, ohjelmatyössä, 
yhteydenpidossa, 
alentaa kontaktikyn-
nystä, sitouttaa 
yleisöä 

Osallistujien tulee 
noudattaa organisaa-
tion toimintaa ohjaavia 
ohjeita myös 
somessa. 

      Harkitaan, miten 
toiminta vaikuttaa 
uskottavuuteen 
työroolissa. 

  

Yl
eis
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Humeuristisch online 
blog 

Yleinen ohjeistus 
sosiaaliseen mediaan 
kirjoittamisen ja 
osallistumisen 
säännöistä. 

Organisaation tulee 
miettiä itse, miten se 
suhtautuu henkilökun-
tansa sosiaalisen 
median käyttöön. 
Saako arvostella 
johtoa? Kuinka paljon 
voi käyttää työaikaa? 
Ohjeet eivät saisi 
tukahduttaa luovuutta, 
eivätkä kieltää 
kokonaan osallistu-
mista, eikä tehdä 
osallistumista liian 
hankalaksi. Toisaalta 
somesta ei saisi 
myöskään tulla toista 
virallista tiedotuskana-
vaa organisaatiolle. 

Ei kritisoida muiden 
tuotteita tai kilpailijoita, 
ei laverrella organi-
saation sisäisiä, ei 
julkisia asioita. Ei 
räikeästi myydä 
organisaation tuotteita 
tai palveluita. Älä 
käytä asiakkaiden tai 
kumppaneiden tietoja 
tai viittaa heihin ilman 
lupaa. Ei tuoda esille 
omaa poliittista, 
uskonnollista tai 
rodullista näkemystä. 

Jos epäilet, kysy 
neuvoa kollegoilta tai 
esimeiheltä. 

Kerro että puhut 
yksityishenkilönä et 
organisaation suulla,  

Pitäisi sallia 
osallistuminen. 

Voi helposti tuoda 
uutta sisältöä näkyviin 
organisaatiosta. Voi 
tavoittaa uusia 
asiakkaita, antaa 
tietoa organisaation 
tuotteista, palveluista 
ja tapahtumista sekä 
lisätä enemmän 
inhimillistä tuntumaan. 

Jokaisella organisaa-
tiolla täytyy olla ohjeet 
sekä työntekijän että 
työnantajan näkökul-
masta ja mahdollisesti 
sitä kautta säästyä 
vararikolta tai 
työttömyydeltä. 
Ohjeissa tuodaan 
esille selkeästi rajat, 
missä työntekijä voi 
osallistua sosiaaliseen 
mediaan. 

Ole informatiivinen ja 
aito. 

Ei käytetä räikeään 
markkinointiin ja 
myyntiin, vaikka 
omia tuotteita 
esiteltäisiin. 

      

inQbation: Govern-
ment/Nonprofit Policy 

Suunnattu lähinnä 
valtion organisaatioi-
den ja voittoa 
tavoittelemattomien 
organisaatioiden 
käyttöön.  

Johdon tulee olla 
tietoinen päätöksestä 
osallistua someen. 
Organisaation pitää 
ennakoida ja 
pienentää sosiaali-
seen mediaan 
osallistumisen riskejä. 
Mahdollistetaan myös 
erityisryhmien (sokeat, 
kuurot) osallistuminen. 
Ei henkilökohtaisia 
tietoja someen. 
Kunnioita tekijänoike-
uksia. 

    Organisaatiossa tulisi 
valita henkilöt, jotka 
edustavat organisaa-
tiota somessa 
organisaation nimellä. 
Vain nämä henkilöt 
voivat puhua 
organisaation nimissä, 
eivät muut. 

Kannustetaan 
osallistumaan, 
koska sosiaalinen 
media on virkeä ja 
tehokas media. 
Ihmiset ovat 
luonnostaan 
uteliaita, he 
haluavat tietää, olla 
ajantasalla, olla 
osa ryhmää. 
Organisaatioiden 
tulee luoda 
itselleen sopivaan 
someen profiili ja 
tuoda bränsiään 
esiin sopivasta ja 
jatkuvasti.  

Organisaatio voi 
välittää erilaista 
suunnattua ja tarkkaa 
tietoa eri kohderyhmil-
le, voidaan tuoda 
esille onnistuneita 
käytäntöjä, hyödynne-
tään koulutuksessa, 
toimii yleisen tiedon 
jakajana, lisää 
osallistumista, ollaan 
siellä missä ihmiset 
ovat esim. nuoret. 

Ohjeet tulee olla 
kaikilla organisaatioil-
la.  

Äänensävystä ja 
asenteesta pitää olla 
aina tarkka. 

Vain organisaation 
edustaja voi 
käyttää nimeä ja 
tunnusta. 

  Organisaatio tai sen 
sosiaalisen median 
edustaja ei lähde 
seuraamaan 
yksittäisen henkilön 
tai kaupallisen 
yrityksen/yhteisön 
somea. 
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Judith Lindeau: Social 
Media Policy for 
Associations: Off 
Stage 

Kaikille organisaatioil-
le. 

Suojele yksityisyyttäsi. Ei roskapostia, ei 
aiheen ulkopuolelta. 
Luottamuksellista 
tekstiä ei tuoda 
someen. Kunnioiteaan 
tekijänoikeuksia, lakia 
ja sääntöjä. Ei 
julkaista herkkää 
sisäistä tietoa. Älä 
kirjoita mitään, jos 
epäilyttää. Ei loukata 
työkavereita, 
asiakkaita tai muita 
ihmisiä. 

Merkityksellisiä ja 
kunnioittavia 
kirjoituksia, joilla 
lisätään arvoa. 

Jos mahdollista, 
tuodaan esille 
organisaatio. Anna 
kommentit organisaa-
tion nimissä, mikäli 
sinua ei ole kielletty 
sitä tekemästä. Kun 
esiinnyt työroolissasi 
omalla nimelläsi, käytä 
vastuuvapautuslause-
ketta. 

Kannustetaan 
vastuulliseen, 
tehokkaaseen 
käyttöön.  

Saadaan rakennettua 
menestyksekkäämpi 
yhteisö, jossa 
keskustellaan 
organisaatiolle 
tärkeistä asioista. 

Ohjeet ovat kulmakivi 
takaamaan strategi-
sen suunnitelman, 
yhteneväisyyden ja 
tehokkuuden, 
selkeyttävät arvot. 
Ympäristö ei säily 
muuttumattomana ja 
ohjeet pitää tarkistaa 
aikaajoin. 

Ammattitaitoinen, 
rehellinen, vastuun-
tuntoinen, luotettava, 
tarkka, reilu ja 
läpinäkyvä 

  Jos teet 
virheen, 
myönnä se ja 
korjaa 
näkyvästi. 

    

Society for New 
Communications 
Research 

Yleiset ohjeet kaikkien 
tarvitsevien käyttöön. 

Työntekijöihin pitäisi 
luottaa ja antaa 
heidän keskustella ja 
kehittää suhteita 
asiakkaiden kanssa. 
Mieti etukäteen 
someohjeistusten 
kehittämistä. Kytke 
ohjeistuksen 
suunnitteluun 
organisaation laki- ja 
viestintäosastot. 
Sallitaan myös 
työntekijöiden antama 
rakentava kritiikki. 
Vastataan komment-
teihin. Kunnioita 
yleisöä, asiakkaita, 
kilpailijoita. 

Jos kirjoittaa yksityistä 
keskustelua, pyydä 
lupa asianomaisilta 
tahoilta. Ei luottamuk-
sellista tietoa. Viittaa 
alkuperäisiin lähteisiin. 

Varmista, että 
työntekijät ymmärtävät 
kirjoittamisen, kuvien 
tiedostojen, videoiden, 
joita on laitettu 
someen, pysyvyyden. 

Kommentoinnissa 
tuodaan selvästi esille, 
onko kyseessä 
työntekijän vai 
organisaation 
näkökulma. 

Organisaatioiden 
toivotaan kannus-
tavan ja edistävän 
työntekijöiden 
osallistumista. 
Kuunnellaan ja 
kunnioitetaan 
työntekijöiden ja 
asiakkaiden 
mielipiteitä. 
Annetaan 
työntekijöille 
koulutusta 
somesta, ei 
pakoteta osallistu-
maan. 

  Työntekijät tarvitsevat 
"suoja-aidat", jotta he 
voivat turvallisesti ja 
onnistuneesti 
osallistua someen. 

Pitää olla tarkka ja 
läpinäkyvä.  

      Sallitaan sekä 
negatiivinen että 
positiivinen 
kommentointi, 
mutta ei asiatonta. 

Orgcomms, Miksi 
kannattaa latia 
sosiaalisen median 
ohjeet 

Suunnattu kaikille 
organisaatioille, some-
ohjeistuksen 
merkityksestä. 

1. Organisaatioiden 
tulee miettiä, miten 
haluavat näkyä 
verkostoissa 2. 
Varaudu maineriskei-
hin (toimintamalli) 3. 
Työntekijät kaipaavat 
ohjeita 4. Some jää 
hyödyntämättä ilman 
ohjeita 5. Eväät 
ymmärtää muuttunutta 
mediakenttää 6. 
Ajattelun ja keskuste-
lun alkuvoima 7. 
Opettaa verkostossa 
toimimisen käytösta-
vat 8. Haluaako 
organisaatio olla 
verkostoissa myös 
virallisesti, omalla 
nimellä ja logolla. 

  Toimintaperiaatteet, 
miten sosiaalisessa 
mediassa toimitaan 
työajalla ja työpaikan 
edustajana. 

Työntekijöiden täytyy 
tietää kannustetaanko 
heitä osallistumaan 
ammatillisiin fooru-
meihin. 

Kannustaa 
organisaatioita 
osallistumaan, 
koska joka 
tapuaksessa 
työntekijät ovat jo 
verkoissa. 

  Tämä ohjeistus 
korostaa ohjeiden 
tärkeyttä nimenomaan 
siitä näkökulmasta, 
että työntekijät tietävät 
organisaation kannan 
ja miten toimia.  
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Shift communications Valmis ohjepohja 
organisaatioiden 
käyttöön. Ohje 
kohdistettu työnteki-
jöiden käyttöön 
osallistuttaessa 
työajalla someen.  

Osallistutaan someen 
kunnioittavasti ja 
asiaankuuluvilla 
tavalla ja noudatetaan 
lakia ja sen henkeä. 
Suojele yksityisyyttäsi. 

Roskapostit, keskuste-
lun ja aiheen 
ulkopuoliset kommen-
tit tai kirjoitukset, 
hyökkäävät ja 
häiritsevät, yksityiset, 
luottamukselliset 
tiedot eivät kuulu 
someen. Oikeusrii-
doista ei keskustella 
somessa eikä 
osallistuta keskuste-
luun, mikäli aihe 
voidaan ajatella 
olevan arkaluonteinen 
tai kriisit ilanne (crisis 
situation). 

Kirjoitetaan merkityk-
sellistä ja kunnioitta-
vaa tekstiä tai 
kommenttia. Tervetul-
leita kirjoituksia tai 
kommentteja ovat 
ainutlaatuiset, 
yksilölliset näkökulmat 
julkisesta tiedosta. 

Ohjeissa kannuste-
taan osallistumaan, 
mutta tuomaan aina 
esille organisaation ja 
aseman organisaati-
ossa. Ei saa koskaan 
edustaa itseä tai 
organisaatiota 
harhaanjohtavalla 
tavalla. 

Kannustaa 
osallistumaan 

  Oletetaan, että 
osallistujat noudatta-
vat annettuja ohjeita. 

Pitää olla läpinäkyvä, 
kohtelias ja asiallinen. 
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