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Alkusanat

Tama katsaus liittyy osana Tyodsuojelurahaston rahoittamaan tutkimushankkeeseen So-
siaalinen media turvallisuutta ja tyohyvinvointia edistavien yhteisdjen tukena (Open-
risk). Hankkeen tavoitteena on tuottaa uutta tietoa siit4, miten sosiaalisen median vali-
neet soveltuvat turvallisuutta ja tyohyvinvointia edistavien yhteisdjen k&yttoon. Hank-
keen tuloksena syntyy kaytdnnon kokemuksia ja suuntaviivoja siitd, milla keinoilla ja
mill& edellytyksilla sosiaalisen median valineitd kannattaa ottaa kayttéon yhteisoissé,
julkisen sektorin organisaatioissa ja yrityksissa sekd mita erityispiirteita turvallisuus- ja
tyohyvinvointiteemojen ké&sittelyyn sosiaalisessa mediassa liittyy.

Kiitokset Openrisk-hankkeen johtoryman jasenille Tarja Kantolahdelle ja Helena Ka-
rastille sek& projektitiimilaisille Kaarin Ruuhilehdolle, Suvi Pihkalalle ja Pirjo Né&kille,
jotka ovat kommentoineet tata katsausta ja esittdneet hyvia ehdotuksia sen parantami-
seksi. Kaikkia ehdotuksia ei ole pystytty ottamaan huomioon tdssé raportissa, mutta ne
tullaan huomioimaan hankkeen tulevassa tydssé ja julkaisuissa.

Tampereella 25.10.2011
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1. Johdanto

1.1 Sosiaalinen media — mitad ja miksi

Sosiaalinen media on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyddyntava viestinnan muoto,
jossa kasitelladn vuorovaikutteisesti ja kéyttajalahtoisesti tuotettua sisaltod seka luodaan
ja yllapidetddn ihmisten vélisid suhteita (Sanastokeskus 2010). Wikipedia madrittelee
sosiaalisen median verkkoviestintdympaéristoksi, jossa jokaisella kayttajalla tai kayttaja-
ryhmalld on mahdollisuus olla aktiivinen viestija ja sisallontuottaja tiedon vastaanotta-
jana olemisen lisaksi (Wikipedia 2010). Valtiovarainministerion sosiaalisen median
tietoturvaohjeluonnos on Wikipedian kanssa samalla linjalla ja toteaa edelleen, ettd si-
sallon tuotto ja jakelu perustuu monelta monelle periaatteeseen eiké perinteisesti yhdes-
td monelle. (Valtiovarainministerio 2010)

Sosiaaliselle medialle 16ytyy useista lahteistda méaaritelma, mutta paasaantoisesti ne
kaikki pitavat sisalladn ajatuksen yhdessé tekemisestd. Sosiaalista mediaa ei ole se, etté
organisaatiolla on internetsivustot. Sosiaalinen media ei ole tekniikkaa, vaan sosiaali-
sessa mediassa kuunnellaan, tutustutaan, jutellaan sek& arvostetaan ja saadaan arvostus-
ta (Frev 2010). Vasta, kun verkossa tapahtuu vuorovaikutusta eri kayttdjien tai osallistu-
jien kesken, voidaan puhua sosiaalisesta mediasta.

Sosiaalinen media on suhteellisen nuori, niin sanottu jéalkiteollinen ilmid, joka on
muuttanut yhteiskunnan tuotanto- ja jakelurakennetta, taloutta ja kulttuuria (Erkkola
2008). Sosiaalinen media on yleiskésite erilaisille verkossa toimiville palveluille, kuten
verkottoitumispalvelut, virtuaalimaailmat, sisallon julkaisu- ja jakelupalvelut, tiedon
luokittelu- ja arviointipalvelut, wikit ja keskustelufoorumit (Mékinen 2010). Organisaa-
tioille sosiaalinen media on mainonnan ja myynnin valine, tiedonlevityskanava, asiakas-
tietokanta ja kohdistettu kanava yhdelld kertaa seka teoriassa ilmainen. Parhaimmillaan
organisaatiot tavoittavat asiakkaansa tdysin uudella tavalla saaden vélitontd palautetta
toiminnastaan mista pain maailmaa tahansa. Vaikka osallistuminen sosiaaliseen medi-
aan nayttdisi olevan erittdin toivottavaa, niin osallistuminen sisaltad myos riskeja, joihin
tulee varautua mielell&d&n etukateen. (Dunn 2010)



1. Johdanto

Organisaation osallistuminen sosiaaliseen mediaan tulee olla harkittua ja suunniteltua.
Oikeusministerion ohjeessa kehoitetaan miettimaan seuraavia asioita ennen kuin osallis-
tutaan sosiaalisiin verkostoihin (Aalto 2010):

— Mihin organisaation sosiaalisen median lasndololla pyritadn?
— Mihin ydin- tai tukiprosessiin se liittyy?
— Mitd tehd&d&n omasta aloitteesta ja mihin verkon keskusteluihin reagoidaan?

Lis&ksi organisaatiossa tulee miettid kuka vastaa, tekee ja tuottaa tietoa verkostoihin tai
ottaa kantaa reagoitaviin keskusteluihin. Mietittavié asioita ovat myos kuinka usein ja
milloin verkostossa ollaan ja miten varmistetaan vastuuhenkildiden mahdollisuus osal-
listua verkostotoimintaan muiden toiden ohella. (esim. Aalto 2010; Orgcomms 2010)

Sosiaalisen median kaytto on tavoitteellista toimintaa, joka alkaa verkon sisaltdjen ak-
tiivisesta seurannasta. Organisaation tulisi tietdd, mité asiakkaat ja sidosryhmat puhuvat
organisaatiosta ja sen toimialaan liittyvista asioista. Tata kutsutaan kuunteluksi. (esim.
Aalto 2010; Linko 2010; SpareBank 1 2010) Osallistuessaan sosiaaliseen mediaan or-
ganisaatioiden tulisi myds mitata osallistumisen kannattavuutta jotenkin. Kaytettavat
mittarit johdetaan organisaation asettamista tavoitteista (Aalto 2010).

Hintikka (2008) arvioi, ettd organisaatiolle sosiaaliseen mediaan osallistumisen riskit
ovat suuremmat kuin perinteisissa viestinnén tavoissa, mutta toisaalta myés mahdolli-
suudet ovat suuremmat. Useimmat riskit ovat samoja kuin perinteisessa viestinnassakin
kuten mainevahingot, oikeusturvaan, tyontekijan tietoturvaa ja palveluntarjoajaan liitty-
vat riskit (Dunn 2010; Mé&kinen 2010).

Ohjeistuksessa organisaation méaarittada sosiaaliselle medialle osallistumisen tavoiteet,
sdannot ja kaytannot (esim. Astonish Results 2010). Lindeau (2010) on tutkiessaan sosi-
aalista mediaa huomannut, ettd useat organisaatioiden sosiaalisen median ohjeistukset
ovat syntyneet vasta jonkinlaisessa kriisitilanteessa. Tyontekijat ovat omissa henkil6-
kohtaisissa verkostoissaan tuoneet esille tydnantajansa ja organisaation on taytynyt rea-
goida organisaatiota koskeviin sanomisiin nopeasti ilman ohjeistusta. (Lindeau 2010).

1.2 Katsauksen tavoite

Tama katsaus liittyy osana Openrisk hankkeeseen, jonka tavoitteena on tuottaa uutta
tietoa siitd, miten sosiaalisen median valineet soveltuvat turvallisuutta ja tyohyvinvoin-
tia edistavien yhteis0jen toimintaan. Hankkeessa tarkastellaan sosiaaliseeen median
osalta:
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— vaikutuksia yhteison toimintaan

— turvallisuus- ja tydhyvinvointiasioiden kasittelyn erityispiirteita
— mahdollisia uusia ké&ytantdja ja toimintamalleja seké

— motivaatiotekijoita.

Tdassa katsauksessa on koottu tietoa siitd, miten sosiaalisen median kaytt0a erityisesti
turvallisuuteen ja tyohyvinvointiin liittyvissa organisaatioissa ohjeistetaan. Tarkoitus on
koota yleisid suuntaviivoja ohjeistukselle sek& muodostaa kasitysta naiden organisaati-
oiden halusta ja valmiudesta ottaa sosiaalinen media k&yttoon ja kéyttaa sité aktiivisesti.
Liséksi katsaukseen on koottu yleisid ohjeita sosiaalisen median rakentamiseksi. Katsa-
us keskittyy vain julkisesti internetista saatavilla oleviin ohjeisiin.



2. Aineisto ja menetelmat

2.1 Aineiston keruu ja valinta

Sosiaalisen median ohjeiden keruu tapahtui internetissd. Katsaus keskittyi julkisiin oh-
jeisiin, joilla ohjeistetaan toimintaa sosiaalisessa mediassa. Muun muassa ohjeet, jotka
keskittyivat sosiaalisen median rakentamiseen esimerkiksi blogisivuston luomiseen,
jatettiin sivuun. Toisaalta osa jatkokaésittelyyn otetuista ohjeista kasitteli sek& sosiaalisen
median sivuston rakentamista ettd siell& toimimista.

Haku rajattiin suomen- ja englanninkielisiin sosiaalisen median ohjeisiin. Ulkomaai-
laiset ohjeistukset on padsaantoisesti poimittu SocialMedia.biz ja Social Media Gover-
nanse -sivustoilta, jotka loytyivat haun perusteella (Liite A). Nama sivustot ovat yksi-
tyihenkiloiden yllapitdmid ja niihin on keréatty kaikki ndiden henkildiden 16ytamaét, in-
ternetissa 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 vield uudestaan huhtikuussa 2011, jolloin l6ydettiin viel& yksi
uusi ohjeistus.

Suomalaisia sosiaalisen median ohjeistuksia, jotka ovat julkisia ja verkosta saatavilla,
I0ydettiin yhteensd kymmenen. Suomalaiset I6ydetyt ohjeistukset ovat lahes kaikki jul-
kishallinnollisten yhteisOjen tai liittojen ohjeistuksia kuten ministeriét tai kuntaliitto.
Ulkomaalaisia sosiaalisen median ohjeistuksia 16ytyi 172, joista suurin osa on Yhdys-
valloista. Muutama ohjeistus 10ytyi Australiasta, Britanniasta ja Uudesta-Seellanista.
Myos ulkomaalaiset sosiaalisen median ohjeistukset ovat erityisesti julkishallinnollisien
ja yksityisten yhteisdjen tuottamia. Lisdksi koulutusorganisaatiot ovat tuottanut ohjeis-
tuksia henkilokuntansa sosiaalisen median kayttoon. Yrityksista edustettuina ovat tieto-
lilkennetekniikan ja webalan yritykset. Toisaalta myos erilaiset konsultit ja pr-toimistot
ovat I6ytaneet sosiaalisen median ja rakentaneet ohjeistusta niiden kayttéon. Perinteiset
teollisuusyritykset eivat ole tuottaneet ainakaan julkista, internetistd saatavilla olevaa
ohjeistusta. Alla olevassa taulukossa on karkeasti jaoteltu l10ydetyt ohjeet toimialan mu-
kaan (taulukko 1).
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2. Aineisto ja menetelmat

Taulukko 1. Loydetyt ohjeet toimialan mukaan jaoteltuna.

Toimiala Ohjeiden lukumaara
Tietoliikkenne ja webalan yritykset 14
PR ja markkinointiyritykset 7
Viestintaalan yritykset (radio, TV, 14
sanomalehdet)

Muut yritykset 40
Yhdistykset ja yhteisot, liitot 32
Koulutusorganisaatiot 12
Terveydenhuolto 9
Hallinto 33
Muut ohjeistukset 21

Luokka "Muut ohjeistukset” pitad sisallaan lahinna yksityishenkildiden blogisivustoilla
pitdmi& ohjeita, jotka on suunnattu sek& organisaatioille ettd yksityishenkilille.

Tutkimuksen kohteen mukaisesti tarkasteluun otettiin sosiaalisen median ohjeet orga-
nisaatioilta, jotka liittyvét turvallisuuden tai tyohyvinvoinnin alueisiin. Turvallisuuden
ja ty6hyvinvoinnin késite pidettiin valintaa tehdessé laajana, joten myos sellaisten orga-
nisaatioiden ohjeita, jotka eivat vélttamattd mielld itseddn turvallisuuden tai tyohyvin-
voinnin alueelle, on mukana. Tama valintakriteeri koski vain ulkomaalaisia ohjeistuksia.
Kaikki suomalaiset sosiaalisen median ohjeet pidettiin mukana, koska ohjeistuksia oli
vahan.

Ulkomaalaiset sosiaalisen median ohjeet k&ytiin l&pi seuraavan valintakriteeriston
mukaan. Valintakriteeristd nojaa yritysturvallisuuden neuvottelukunnan kasitykseen
yritysturvallisuuden osa-alueista. Numerojarjestys kuvaa myods ohjeen ensisijaista valin-
takriteeria:

1. organisaatio toimii turvallisuuden tai tyéhyvinvoinnin hyvaksi

2. organisaatio toimii turvallisuuskriittiselld 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 yhteensé 24 ohjetta. Lisdksi mukaan valittiin kuusi yleisohjetta, jotka oli suun-
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nattu suoraan kaikille organisaatioille toimialasta riippumatta. Kaiken kaikkiaan ohjeita,
joihin tarkemmin perehdyttiin, oli yhteens& 40 kappaletta (Liite A). Valitut ohjeistukset
voidaan ryhmitell& seuraavasti (taulukko 2).

Taulukko 2. Luokitteluun ja analyysiin valitut ohjeet.

Toimiala Ohjeiden lukumaara
Ministeritt ja hallitukset 12
Liitot ja yhdistykset 7
Koulutusorganisaatiot (ammattikor- 2

kea ja yliopisto)

Teollisuus 2
Palvelut 4
Terveydenhuolto 5
Viestinta 2
Muut yleishyddylliset ohjeet 6

2.2 Menetelmat

Valittujen sosiaalisen median ohjeiden avulla voidaan luoda kuvaa siitd, miten organi-
saatiot suhtautuvat sosiaalisen median kayttéon, millainen kasitys niill& on sosiaalisesta
mediasta ja millaisia mahdollisuuksia ja uhkia ne siind nékevat.

Ohjeiden sisaltoa tarkasteltiin 13 teeman avulla, jotka muodostuivat paljolti Harto
Ponk&an Lehmatkin Lentdis -blogisivuston kautta. Teemat ovat seuraavat alueet:

— Ohjeiden kohdistuminen

— Ohjeiden yleiset periaatteet

— Mitd ei tule kommentoida tai kirjoittaa sosiaalisessa mediassa

— Mitd voi kirjoittaa sosiaalisessa mediassa

— Missé roolissa toimin sosiaalisessa mediassa

— Organisaation kannustaminen osallistumaan sosiaaliseen mediaan
— Osallistumisen hyodyt ja hyodyntdminen

— Ohjeiden téarkeys

— Osallistujan suhtautumistapa

— Ohjeet yrityksen nimen, brandin tai kuvan kaytosta

12



2. Aineisto ja menetelmat

— Suhtautuminen virheisiin
— Osallistuminen sosiaalisen median ryhmiin
— Organisaatiota koskevan kirjoittamisen kommentointi.
Kunkin teeman osalta on tarkasteltu, miten sitd on valituissa ohjeissa kasitelty ja tasté

on kirjoitettu yhteenveto. Yksikaan ohje ei késitellyt kaikkia 13 teemaa ja toisaalta yk-
sik&an teemayhteenveto ei ole muodostunut vain yhden ohjeistuksen perusteella.

13



3. Tulokset

Ohjeiden sisallon laajuus vaihteli. Osa ohjeista kasitteli laajasti sosiaalista mediaa tuo-
den esiin esimerkiksi sosiaalisen median merkitystd, osallistumista ja tietoturvaa. Osa
ohjeista taas keskittyi antamaan pelk&stdan yleiset ohjeet osallistumisesta organisaation
blogisivustolle. Suurin osa ohjeista oli muutaman sivun mittaisia ohjeistuksia keskittyen
sosiaalisen median osallistumisen s&antoihin tyontekijand joko organisaation omassa
verkostossa tai yksityisessa verkostossa. Mikaan 40 ohjeesta ei kasitellyt kaikkia teema-
alueita.

Organisaatiot olivat rakentaneet ohjeistukset 1&hinnd oman henkil6kuntansa kayttoon.
Ohjeistukset ottivat kantaa sithen, miten henkiléstod voi osallistua organisaation sosiaali-
sen median verkostoihin sek& miten he voivat tuoda esiin organisaation ulkopuolisissa
omissa verkostoissaan. Osa ohjeista oli yleisid ohjeita sosiaalisen median pelisaanndista,
sosiaaliseen mediaan osallistumisen vaatimuksista, ohjeistuksen rakentamisesta ja tieto-
turvallisuudesta.

3.1 Sosiaalinen media —riski vai mahdollisuus

Organisaatiot suhtautuvat padosin myonteisesti sosiaalisen median kayttoon ja nakivét
sen yhtena vaikuttamiskanavana organisaatiolle. Suurimmasta osaa ohjeista vélittyi suo-
situs osallistua sekd oganisaationa ettd tyontekijanad sosiaaliseen mediaan, kunhan peli-
saannot on tehty selviksi sekd tyonantaja- ettd tyontekijaosapuolille.

Useimmissa ohjeissa selviksi hyodyiksi néhtiin tiedon ja ideoiden jakaminen ja vaih-
taminen, verkostoituminen, palautteen saaminen ja osallisuuden edistdminen. Sen néh-
tiin myos hyodyntavan palveluiden ja tuotteiden mainostamisessa ja markkinoinnissa,
vaikka sosiaalista mediaa ei suoraan rakennetakaan myyntikanavaksi. Tiedon levidmi-
nen nopeammin nahtiin myos yhdeksi sosiaalisen median hyodyksi.

Ohjeistuksissa ei juurikaan esitelty tarkemmin sosiaalisen median kayttoon liittyvia
uhkia. Uhkia kasiteltiin 1ahinn& Centre for the Protection of National Infrastructuren
(2010) seka valtiovarainministerion (2010) laatimassa ohjeessa. Niiden mukaan sosiaa-
linen media ei tuo uusia tietoturvauhkia, mutta tietoturvauhat ilmenevat eri tavalla kuin
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perinteisessd mediassa. Centre for the Protection of National Infrastructure (2010) ohje
jakaa kolmeen luokkaan sosiaalisen median riskit: 1) riskit, jotka aiheutuvat sosiaaliseen
mediaan l&hetetysté sisallostd, 2) riskit aiheutuen sosiaalisen median vuorovaikutuksesta
ja 3) riskit aiheutuen haittaohjelmista, kalastelusta ja roskapostista (Good practice guide
2010). Riskej& oganisaatio voi hallita ja osallistumisen hyodyllisyytta edistdd mm. luo-
malla henkilostolleen ohjeet sosiaaliseen mediaan osallistumiselle. Esimerkiksi Savell
(2010) antaa seuraavat 15 vihjetta asioista, joihin organisaation tulisi erityisesti kiinnit-
t44 huomiota toimiessaan sosiaalisessa mediassa:

1.  Aiheen sopimattomuus tai luvattomuus

2. Olemassaolevat tyontekijoiden ohjeet koskevat myos sosialista mediaa

3. Ulkopuolisten postien tai kommenttien salliminen tai estdminen

4.  Virheiden tapahtuessa, korjataan ne

5.  Eiluvata mitéd&n, mitd ei voi pitéa

6. Tarkistetaan séannollisesti profiilit esimerkiksi identiteettivarkausten estamiseksi
7. Noudatetaan lainsdddannon vaatimuksia

8. Noudatetaan mainonnan rajoituksia

9. Kunnioitetaan/muistetaan sosiaalisen median globaalia luonnetta

10. Ei muodosteta loukkaavia aineistoja

11. Kaytetdédn laadukasta kielta ja ilmaisuja

12. Kaytetddn vastuuvapauslauseketta

13. Yllapidetaan luottamuksellisuus

14. Varmistetaan, ettd vakuutusturva kattaa myos sahkoisen tiedotuksen

15. Kysytdan neuvoa kokeneelta sosiaalisen median lakimieheltd ennen sosiaaliseen

mediaan menemisté tai k&yton laajentamista.

Keskeisimmat tietoturvauhat sosiaalisessa mediassa liittyvat kéayttdjien omaan toimin-
taan sekd ammattimaiseen ja suunniteltuun toimintaan. Aariryhmat, rikolliset, valtiot tai
muut tahot pyrkivat saamaan haltuunsa erilaista tietoa, vaikuttamaan paatoksentekoon,
tahraamaan organisaatioiden tai henkildiden mainetta tai levittdvat omaa aatettaan.
(Good practice guide 2010; Valtiovarainministerio 2010)

Teknisista uhista suurin on sosiaalisen median kautta levitettavat haittaohjelmat kéayt-
tajien tietokoneisiin. Sahkopostien kautta valitettavat haittaohjelmat ovat oleet esilla ja
ihmiset ovat tulleet varovaisiksi niiden suhteen. Liséksi organisaatiot ovat rakentaneet
erilaisia roskapostisuodatuksia, jotka toimivat paremmin perinteisessa sahkopostijarjes-
telmassé kuin sosiaalisessa mediassa. (Valtiovarainministerié 2010)
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Vaikka organisaatiot suhtautuvat yleisen positiivisesti sosiaaliseen mediaan, eivatka
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. Siin& suositeltiin, ettd pidattay-
dytadn erilaisiin ryhmiin osallistumisesta, koska se voi vaarantaa toimittajan riippumat-
tomuuden.

3.2 Ohjeiden merkitys sosiaalisessa mediassa

Tarkasteltuja ohjeita oli kolmea eri tyyppié:

— Ohjeet organisaatioille
0 kuinka voidaan mennd mukaan sosiaaliseen mediaan tai

O asioista, jotka organisaation taytyy huomioida osallistuessaan sosiaaliseen
mediaan.

— Organisaation ohjeet omille tyontekijoilleen, kuinka sosiaalisessa mediassa toi-
mitaan huomioiden sekd& organisaation omat sosiaalisen median verkostot etté
tyontekijan henkilokohtaiset verkostot.

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

L&ahes kaikissa ohjeissa, korostettiin erikseen ohjeiden merkityst& sosiaalisen median
kéytossa. Eri organisaatioiden tulee luoda ohjeistus sek& tyOnantajan etta tyontekijan
nékokulmasta. Ohjeiden avulla tyontekijat osaavat toimia sosiaalisessa mediassa organi-
saation edellyttamalla tavalla. Ohjeistukset rakennetaan organisaation omista lahtékoh-
dista ja ohjeistuksen pohjaksi voivat sopia esimerkiksi erilaiset organisaatiota koskevat
sdadokset. Ohjeistuksen merkitys on suuri myos tietoturvallisuuden nékodkulmasta tar-
kasteltuna.

3.3 Osallistujan rooli sosiaalisessa mediassa

Useat organisaatiot ovat nimenneet henkil6t, joilla on oikeus toimia organisaation edus-
tajana sosiaalisessa mediassa. Nama viralliset edustajat ovat niitd, jotka voivat kertoa
organisaation asioista organisaation nimissd. Organisaatiossa mietitddn, kuka vastaa,
tekee ja tuottaa tietoa verkostoihin tai ottaa kantaa reagoitaviin keskusteluihin. Mietitta-
vid asioita ovat myos kuinka usein ja milloin verkostossa ollaan ja miten varmistetaan
vastuuhenkiloiden mahdollisuus osallistua verkostotoimintaan muiden tdiden ohella.
(esim. Aalto 2010; Orgcomms 2010) Organisaation nimed, logoa tai muita tunnuksia
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saavat kayttaa vain organisaation nimeamét viralliset edustajat. Organisaation tunnuksia
el kdytetd mainonta tai markkinointitarkoituksiin eika poliittisiin tai uskonnollisiin tar-
koituksiin.

Organisaatiot kannustavat yleensa tyontekijoitdnsé osallistumaan sosiaaliseen medi-
aan, kunhan tyontekijat muistavat hyvat kdytostavat ja noudattavat organisaation ohjei-
ta. He eivat kuitenkaan pakota ketddn osallistumaan, vaan paatds osallistumisesta on
tyontekijan henkilékohtainen paatos.

L&hes poikkeuksetta ohjeissa tuotiin esille, ettd tytajalla osallistutaan vain tyota tuke-
viin sosiaalisen median verkostoihin. Tallgin tyontekijat osallistuvat keskusteluun omal-
la nimell&én ja kertovat taustansa ja organisaationsa, mutta toimivat silti yksiloind. Ko-
konaan tyopaikan ulkopuolisissa sosiaalisen median verkostoissa voi myos kertoa oman
organisaationsa, mutta tarkedé on tuoda esille se, ettd puhuu yksityishenkilind — ei or-
ganisaation virallisena edustajana. Molemmissa ylldamainituissa tapauksissa kéytetédan
tarvittaessa vastuunvapauslauseketta. Jos tyontekijan toimenkuva on sellainen, etta ha-
nen tehtdvansa tai terveytensa voi vaarantua, pidattaydytddn mainitsemasta organisaa-
tiota.

Ohjeissa annettiin myos kayttaytymiseen liittyvid neuvoja. Tyypillisin kehoitus oh-
jeissa oli, ettd sosiaaliseen mediaan osallistuttaessa pitdd olla kunnioittava ja kohtelias
toisia kohtaan. Siell& toimitaan samoin, kuin palveluammateissa yleensakin — asiakas on
aina oikeassa. Muita aika yleisida kehoituksia oli toimia ystavallisesti, rehellisesti ja
avoimesti omana itsenaan.

3.4 Kirjoittaminen sosiaalisessa mediassa

Organisaation viralliset edustajat kirjoittavat organisaation nimissa ja mahdollisesti or-
ganisaatiossa sovituista aiheista. He ovat paavastuussa sosiaalisen median kuuntelusta ja
epéasialliseen Kirjoitteluun reagoimisesta. Muutamassa ohjeessa suositeltiin, ettd tyon-
tekijat ottaisivat yhteyttd organisaation viralliseen sosiaalisen median edustajaan tai
mahdollisesti omaan esimieheen, mikéali 10ytad epaasiallista tietoa omasta organisaatios-
ta. Toisaalta myds muutamassa ohjeessa sanottiin, ettei kannata kovin helposti l&dhtea
kommentoimaan organisaatiosta kaytya keskustelu. Puututaan I&hinn& véaaraan tietoon.
V&é&raan tietoon voivat puuttua kaikki organisaation tyontekijat, kunhan tieto ei ole luot-
tamukselista.

Kun tyontekijd haluaa osallistua my6s kirjoittamalla sosiaaliseen mediaan, taytyy en-
siksi muistaa tarkistaa palveluiden kéytto- ja sopimusehdot. Organisaatioiden tulee tar-
kistaa, millaiset oikeudet palvelun yllapitdja saa kayttdjan palveluun tallentamaan tie-
toon.

L&hes poikkeuksetta kaikki ohjeet toivat esille, ettd tydyhteison salainen, luottamuk-
sellinen, asiakkaita koskeva tai muut organisaation sisdiset tiedot eivat kuulu ké&sitelta-
vaksi julkisesti sosiaalisessa mediassa. Mydskaan poliittinen tai uskonnollinen Kirjoit-
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taminen ei kuulu ainakaan tygyhteisoén nimissd tapahtuvaan osallistumiseen. Rasistiset,
uhkaavat, loukkaavat ja muut epdasialliset Kirjoitukset tai kommentit eivéat kuulu sosiaa-
liseen mediaan. Sosiaaliseen mediaan Kirjoitetaan organisaatiosta vain sellaista tietoa,
mik& on julkista. Useissa ohjeissa muistutettiin myds hyvista tavoista ja niin sanotusta
netiketista.

Ohjeissa kiinnitettiin yleisesti huomiota myds tekijanoikeuksista. Sosiaalisen median
sivustoille Kirjoitetaan kunnioittaen tekijanoikeuksia. Myoskaan kuvia, joissa on muita
henkil6it4, organisaation logo tai tiloja, ei laiteta verkkoon ilman lupaa. Sosiaalisessa
mediassa tieto leviad helposti ja kerran tuotettua tai annettua tietoa ei saa pois. Siten
omasta yksityisyydestdan kannattaa huolehtia. Yleisena kehoituksena useassa ohjeessa
oli myos kehoitus toimia fiksusti, ilman héImoilyja sosiaalisissa verkostoissa.

Jos huomaa my6hemmin tehneensd virheen, se kehoitettiin myéntdmaan itse ensim-
maéisend ja korjaamaan nakyvasti. Osallistujien tdytyy nahdd, kuinka virheeseen on
kommentoitu ja mitd muutoksia alkuperaiseen siséltoon on tehty. Vain yhdessa ohjeessa
sanottiin suoraan, etta virheita ei saisi tulla.
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Luettujen ohjeiden perusteella organisaation paatds osallistumisesta sosiaaliseen medi-
aan tulee tapahtua suunnitelmallisesti. Paatds osallistumisesta perustuu organisaation
toimintaan ja lahtokohtiin. Tdm& erottaa organisaation osalllistumisen yksityisen henki-
I6n osallistumisesta, jolla ei tarvitse olla mitd4n varsinaista suunnitelmaa ja tavoitetta.
Osallistumisen pita4 tuottaa myos lisdarvoa organisaatiolle ja tukea organisaation ydin-
toiminnan tehtdvid. (esim. Aalto 2010; Lindeau 2010; Valtionvarainministerio 2010)
Kaikissa sosiaalisen median verkostoissa ei tarvitse olla mukana. Sosiaaliseen mediaan
liitetd&n usein spontaanisuus ja myos organisaatioiden osallistuminen sosiaaliseen me-
diaan on ainakin joissakin tapauksissa l&htenyt menestyksellisestikin liikkeelle yksittais-
ten henkiloiden kokeiluista. Suunnitelmallinen eteneminen on tarpeen, mutta liikaa
jaykkyyttd on syyta valttaa.

Ohjeet olivat samankaltaisia ja toivat esille pitkalle samat s&&nnot osallistumisesta.
Padsaantoisesti ohjeista valittyi tunne, ettd organisaatiot nakivat sosiaalisen median
mahdollisuutena ja kannustivat tyontekijoitddn osallistumaan eri verkostoihin, kunhan
he noudattavat organisaation sosiaalisen median ohjeistusta. Vain muutamasta ohjeesta
valittyi epdilys sosiaalista mediaa kohtaan ja ohjeet olivat luonteeltaan tiukan tuntuiset.
Katsauksen lahtokohtana oli etsid internetissd julkaistuja ohjeita, joten positiivinen ja
kannustava nakdkulma osallistumisesta sosiaaliseen mediaan on odotettu.

Suurin osa organisaatioista, joiden ohjeistus valittiin tarkempaan tarkasteluun, liittyi-
vt jollakin tavalla turvallisuuteen tai tydhyvinvointiin. Valinnassa kaytetty turvallisuu-
den maéritelma oli laaja kattaen kaikki yritysturvallisuuden osa-alueet. Kaikki ohjeis-
tukset riippumatta ohjeistuksen kohderyhmaésta, kasittelivat suunnilleen samoja asioita.
Lyhyempien ohjeistusten sisaltd oli padsééntoisesti loydettévissa laajemmista ja perus-
teellisimmista ohjeista. Siten voidaan arvella, ettd ohjeistukset on luotu yhdessa yhtei-
sessa sosiaalisen median verkostossa oppien muilta.

Organisaatiot nakivat sosiaalisen median mahdollisuutena. Organisaatiot kayttivat tai
nékivat mahdollisuuden kayttadé sosiaalista mediaa mm. tiedon levittdmisessé ja vaihta-
misessa, ideoinnissa sekd myynnin ja markkinoinnin apuvalineend. VVuoden 2008 For-
rester Researchin 1217 yritysjohtajalle tehdyn kyselyn perusteella 95% heista kayttaa
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sosiaalista mediaa hyvékseen liiketoiminnassaan, mutta silti sosiaalinen media ja sen
kéayttomahdollisuudet ovat viel& outoja asioita (Mékinen 2010; Swartz 2009). Sosiaali-
nen media on kuitenkin nykypdivaa ja useissa ohjeissa nimenomaan kannustettiin otta-
maan sosiaalinen media laajasti k&yttoon ja hyddyntaméan sitd. Organisaatioiden ei
kannata jattaytya tai eristaytya sosiaalisesta mediasta, koska heidan tyontekijansa ovat
sielld joka tapauksessa (Frey 2010).

Parhaimmillaan yritykset hyddyntavat sosiaalista mediaa oman liiketoimintansa kehit-
tamisessa esimerkiksi erilaisten saatujen innovaatioiden ja liikeideoiden kautta. Sosiaa-
linen media on prosessi ja kollektiivista alykkyyttd, jota useat yritykset ovat jo pysty-
neet hyddyntamaan esimerkiksi antamalla ongelmia tai tehtavia ratkottavaksi (Risk Ma-
nagement 2010; Makinen 2010). Kinnunen ja Niemi (2011) tuovat esille my6s hyodyt
asiakkaiden nékokulmasta kuten tiedon ja kysymyksiin tulevien vastauksien nopeutu-
minen, joka taas puolestaan lis&é tyytyvaisyytta yritykseen ja mahdollisesti tuo uusia
asiakkaita. (Kinnunen ja Niemi 2011)

Ohjeissa tuotiin esille hyotyja, mutta niitd ei erikseen painotettu voimakkaasti.
Useimmissa ohjeissa hyotyind n@htiin nimenomaan tiedon jakaminen, yleison tavoitta-
minen ja mahdollisesti erilaisten ratkaisujen 10ytyminen. N&issa ohjeissa ei tullut esille
kuin muutamassa tapauksessa suoraan myynnin ja markkinoin hyddyt. Tulos on odotet-
tu, sill& suurin osa ohjeista on ministerididen tai erilaisten yleishyodyllisten yhdistysten
ja oranisaatioiden ohjeita. Frey (2010) kuitenkin painottaa, ettd sosiaalisesta mediasta
tulee organisaatiolle nopeasti henkilokohtainen hakukone ja ehtyméton tiedonlahde, jos
vain organisaatio antaa sosiaaliselle medialle mahdollisuuden. Ruudulle saa tdsmalleen
organisaation tarpeisiin sopivaa tietoa myos silloin, kun sitd ei aktiivisesti hae. (Frey
2010)

Hiljattain valmistuneessa sosiaalisen median alaan kuuluvassa opinndytety®ssa tuo-
daan esille organisaation markkinoinnin onnistumisen edellytyksia sosiaalisessa medi-
assa (Kinnunen ja Niemi 2011):

— segmentointi ja kohderyhmén valinta

— tavoitteet siitd miten tai mihin se haluaa pé&ésta sosiaalisen median avulla
— oikea sisélto, jolla tavoitetaan asiakkaat

— sopivan sosiaalisen median kanava

— mahdollisesti ammattilaisen kaytto apuna

— resurssit

— hyvét esimerkit muualta.

Jos organisaation asettamat tavoitteet (myynnin kasvattaminen, sivujen kéyttoasteen
kasvu jne.) téyttyvat, voi organisaatio katsoa onnistuneensa sosiaalisessa mediassa
(Kinnunen ja Niemi 2011). Vaikka Kinnunen ja Niemi ovatkin tarkastelleet asiaa l&hin-
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na liikeyrityksen markkinointindkdkulmasta, voidaan edelld esitettyjen onnistumisen
edellytysten katsoa soveltuvan myods laajemmin koskemaan organisaatioiden viestintaa
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. Tama ei tarkoita, etteivatkd organisaatiot
olisi miettineet mahdollisuuksia ja riskeja. Ne eivét vain ole tuoneet tat4 keskustelua
esille omissa julkisissa ohjeissaan.

Onnistumisen k&éntdpuolena on tietenkin epdonnistuminen. Ochman (2009) ja Twit-
town (2010) tuovat esille varmoja tapoja epdonnistua sosiaalisessa mediassa:

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

2.  Organisaatio ei seuraa oman brandinsa nakyvyytté sosiaalisessa mediassa tai
internetissa. Erilaisia tyokaluja seuraamiseen on ilmaisesta maksulliseen. Kan-
nattaa valita joku ja tehda jatkuvaa seurantaa omasta nimesta.

3. Organisaatio perustaa jonkin sosiaalisen median sivuston, mutta ei kerro siita
henkilokunnalleen. Mahdollisten yhteydenottojen tullessa, oma henkilokunta ei
tiedédk&an koko asiasta.

4.  Organisaatio loukkaa fanejaan. Néin ei sada tehd& missdan olosuhteissa, vaikka
saisi ankaraa kritiikkidkin organisaation toiminnasta, tuotteista tai palveluista.

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

6. Jos organisaatio ei tiedda miten vastata kritiikkiin, on parempi olla vastaamatta
ja tehd& nopeasti toimintasuunnitelma kritiikin varalle. Vastaus ei silti voi vii-
pya kauan, mutta sen sdvyn tulee olla positiivinen.

Nestlen tapaus vuodelta 2010 on esimerkki siitd, miten merkittava ja kokenutkin organi-
saatio voi epdonnistua viestinndsséén sosiaalisessa mediassa. Greenpeace tiedotti 2010
alkuvuodesta, ettd ruokajatti Nestlé kayttda tuotteissaan palmudljyd, joka on tuotettu
tuhoamalla orankien asuttamaa sademetséé Indonesiassa. Grrenpeace myos julkaisi asi-
asta videon YouTube-sivustolla. Uutisoinnin jalkeen Nestlén Facebook —sivulla alkoi
vilkas keskustelu asiasta. (Pitkdnen 2010). Nestlé reagoi uutisointiin loukkaamalla fane-
jaan, uhkailemalla ja tuhoamalla kommentit, sai poistettua YuoTube-videon jne. Yritys
julkaisi muutaman paivéan péésta, ettd se luopuu uusiutumattomista lahteista hankittavan
palmudljyn kéytostd vuonna 2015, mutta sosiaalisen median nakokulmasta vastaus vii-
pyi lilan pitkdan. Yritys ei osannut vastata kritiikkiin tarpeeksi nopeasti ja sill4 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 (Pitkdnen 2010; Twittown 2010).
Nestlen toiminta t&ssé tapauksessa voidaan katsoa olleen tdysin vastoin niitd ohjeita,
joita t&ssd katsauksessa on tarkasteltu. Sosiaalisen median ammattilaiset kutsuivat
Nestlén tapaa toimia sosiaalisen median itsemurhaksi (Twittown 2010).

Jotta organisaatiot voisivat onnistua sosiaalisessa mediassa, osallistumiselle tarvitaan
ohjeet. Pelkét ohjeet eivét kuitenkaan riitd luomaan valmiuksia sosiaalisessa mediassa
toimimiseen. Kuitenkin vain muutamassa ohjeessa tuotiin esille koulutuksen merkitys.
Sosiaalisessa mediassa ei kuitenkaan pysty toimimaan menestyksellisesti pelkastaan
ohjeiden varassa. Onnistunut toiminta sosiaalisessa mediassa vaatii ymmarrysta ja ko-
kemusta toimintamalleista, k&ytanndista ja valineiden toiminnasta. Useita ihmisia pitaa
my06s rohkaista toimimaan sosiaalisessa mediassa, silloin, kun se liittyy organisaation
toimintaan. Koulutusta voidaan k&yttd4d antamaan tietoa, motivoimaan, halventdméén
pelkoja ja kehittdamaan osaamista. Silloin, kun toiminta sosiaalisessa mediassa on orga-
nisaation tavoitteissa, organisaation on syytd ohjata ja rohkaista henkilost6d 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 internetistd poimittavissa. Ulkomaalaiset ohjeet on poimittu SocialMe-
dia.biz ja Social Media Governanse —sivustoilta. Namé sivustot siséltavat paljon myds
muiden organisaatioiden tai henkildiden sosiaalisen median ohjeita kuin alla luettelut
ohjeet. Suomalaisiin ohjeisiin on suora linkki ohjeen yhteydessa.

Ministerididen ja hallituksien ohjeet

Australian Public Service Commission’s protocols for online media participation

Liikenne- ja viestintdministeri®, Sosiaalisen median ohjeet

New Zealand State Services Commission: The Guide to Online Participation

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

Valtiovarainministeri, Sosiaalisen median tietoturvaohje (luonnos)

Erilaisten liittojen ja yhdistysten ohjeet

Easter Seals Online Community Guidelines
Electronic Frontier Foundation
FINRA

Kuntatydn, Ohje sosiaalisen median kayt0sta

Kuntaliitto, Kuntien verkkoviestintaohje

SAK, Sosiaalisen median ohjeistus SAK:n henkiltstolle

Social Media Business Council

Al



Liite A: Sosiaalisen median ohjeistukset

Koulutusorganisaatiot (ammattikorkea ja yliopisto)

HAMKIin 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

lowa 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
Viestinta

Helsingin Sanomien ohjeistus

Yleisradion sosiaalisen median ohjeistus

Yleishyodylliset 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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Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

on myds maineenhal-
linnasta eli toimitaan
fiksusti somessa.
Suojele yksityisyyttasi
ja tarkista palveluiden
kéyttoehdot.

kertoa julkisella
paikalla.

viestintaa ja milloin
yksityiajattelua.

yksityisiin verkostoi-
hin, jossa toimii
yksityishenkilona, ei
kirjauduta organisaati-
on sahkdpostitunnuk-
silla.

mahdollisuutena.

luotaamisessa.
Voidaan hyodyntaa
myds organisaation
siséisessa toiminnas-
sa ja vuorovaikutuk-
sessa sidosryhmien
kanssa.

s . . - Ohjeet yrityksen . . Organisaatiota
- . L o . Organisaatio Osallistumisen Osallistujan . N . Osallistuminen
Ohjeiden kohdistu- . . Mité ei voi kommen- T Missa roolissa PP « - . . nimen/brandin Suhtautumi- o koskevan
" Yleiset periaatteet PSR Mité voi kirjoittaa P kannustaa hybdyt ja hyddyntd- | Ohjeiden tarkeys suhtautumistapa ja i A sosiaalisen g .
minen toida/kirjoittaa toimin N 4 N y . kaytos- nen virheisiin . . kirjoittamisen
osallistumaan minen kirjoittamisentyyli - median ryhmiin L
té(markkinointi) kommentointi
Australian Public Kohdistettu organisaa- | Noudatetaan lakia Ei héiritsevaa Organisaation tulee konsultoinnissa, Koska tieto leviaa Kunnioittava ja
Service Commission's | tion tydntekijoille ja kirjoittelussa, kommentointia, ei valita edustajat, jotka tiedon jakamisessa, somessa nopeasti ja huomaavainen,
protocols for online yksikdille, jotka suojellaan luottamuk- | organisaation arvoja, paasaantoisesti neuvonta sitd on mahdotonta kirjoitetaan tarkasti ja
media participation suunnittelevat sellisuutta, noudate- rehellisyytté ja hoitavat sosiaalisen poistaa, tarvitaan selvasti. Kirjoittamisen
ottavansa kayttoon taan tekijanoikeuksia. | mainetta heikentavia median organisaation ohjeistusta osallistu- pitaa olla syddmmel-
sosiaalisen median Osallistumisen tulee asioita. Luottamuksel- nimissé. Edustajat miselle. Ohjeet lista, ammattitaitoista
palveluita. olla asiallista, lista tietoa ei julkaista, tuovat esille organi- riippuvat organisaation | ja rakentavaa.
asiaankuuluvaa, muistetaan tekijénoi- saationsa ja vain tarpeista ja lahtokoh- Kirjoitetaan objektiivi-
kunnioittaa muita keudet. Suojele turvallisuussyista, sen dista. Ohjeita tarvitaan | sesti ja puolueetto-
osallistujia. Asiaton yksityisyyttési. Voi jattad mainitsemat- myds moderaattorin masti. Esinny omana
kirjoittelu ja kommen- ta. Henkilokohtaiseen kayttoon, jotta han itsenasi.
tointi poistetaan. Myos sosiaaliseen mediaan osaa toimia organi-
tyontekijdiden oma osallistutaan vain saation edellyttamalla
asiaton kirjoittelu omalla ajalla omilla tavalla (objektiivinen,
< (rasistinen, hyokkaa- vélineilla. Joissakin virallinen, ei poliittinen,
= va, halventava), tietyissa tyGtehtavissa herkka osallistujien
g vaikka se tapahtuisi (tutkimus) voi olla lupa keskustelulle).
g omalla ajalla, voi olla kéyttaa somea
= itisanomisen peruste. tydajalla, mutta ne
% maaritellaan erikseen.
E=
©
=
b
& | Liikenne- ja viestinta- Hybdynnetaén Kirjoittelu ei saa Esiintyessaan Organisaatiossa on Organisaatio Tavoittaa helposti Tunne netiketti, Jos olet tehnyt | Tydntekijat voivat
-2 | ministerio, Sosiaalisen | tyontekijdille harkiten ja suunnitel- paljastaa tai tydroolissa voi tuoda tietyt henkildt, jotka suhtautuu laajoja verkostoja. kuuntele muita. virheen, osallistua ammatilli-
= | median ohjeet mallisesti. On vaarantaa luottamuk- | esille organisaation toimivat orhanisaation | positiivisesti Voidaan hyddyntaa myonna se sesti kiinnostaviin
tunnistettava hyddyt sellista tietoa, virallisen ja julkisen edustajana. Voi tyontekijdidensa tiedon jakamisessa, heti. Jos verkostoihin
seké organisaation, vaarantaa julkisuus- kannan. Tee selvaksi | esiintya tydroolissa somen kayttoon. palautteen saamises- muutat tydajalla.
sidosryhmien etta kuvaa ja turvallisuutta. | muille, milloin omalla verkkoidenti- Nahdaan térkeana | sa, osallisuuden alkuperéista
kansalaisten Ald kerro netissa puheenvuorosi on teetilladn, kunhantuo | ja kiinnostavana edistamisessa ja sanomaa,
nakokulmasta. Kyse mitaan, mita et voisi organisaation virallista | julki tyéroolinsa. Omiin | ilmiéna ja kansalaismielipiteen osoita se.
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New Zealand State
Services Commission:
The Guide to Online
Participation

Ohje on tehty valtion
virkamiehille. Ohje on
perusteellinen kuvaus
siitd, kuinka rakenne-
taan ja mennaan
mukaan sosiaaliseen
mediaan. Ohje on
rakennettu siten, etta
siitd voi nopeasti lukea
tiivistelmat eri asioista
tai vaihtoehtoisesti
lukea ns. full storyn.
Ohje on tehty
edistdmaan virkamies-
ten sosiaalisen
median osaamista,
yhteisty6ta, tavoitetta-
vuutta ja luottamusta.
Tarkoituksena on
nostaa hyodyt esille ja
minimoida riskit seka
luoda paremmin
suunniteltuja ja
vastaanottavaisempia
politikkoja ja
palveluita.

N&ma periaatteet
toistuvat ohjeen
muutamassa
kohdassa. Koskevat
seka sivustoa
itsessaan etta
virkamiesta: selkeys,
kunnioittava,
luotettava ja sitoutu-
nut, luova, osallistuva,
vastuullinen,
tavoitteellinen.
Paafocus on
kayttajassa. Varmiste-
taan, etté kaikki
halukkaat saavat
aanensé kuuluville ja
paasevat osallistu-
maan. Palaute otetaan
vakavasti ja mietitaan
luovasti muita keinoja
esittad asiat. Erilaiset
riskit tutkitaan,
rajoitetaan ja
lievennetaén. Hyvat
fasiliteetit kannustavat
ihmisia osallistumaan.
Osallistumista pitaa
myds arvioida, jotta
toimintaa osataan
kehittad. Arvioinnin
tarkoitus on oppimi-
nen.

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

Ohjeessa oli hyvin
myonteinen savy
sosiaalisen median
kéytosta. Se ei
suorastaan
kannusta osallis-
tumaan, mutta tuo
esiin sen mahdolli-
suutena. Siina
myds tuodaan
esille, etta henkilon
oma paatds,
kokemus, tieto ja
luovuus tarvitaan
onnistuneeseen
lopputulokseen.

Sosiaalinen media voi
hy6dyntad ministereita.
ja virkamiehia
luomaan politikan ja
palvelut paremmin nyt
ja tulevaisuudessa
huomioiden ihmisten
kokemukset ja tarpeet.
Sen awlla saadaan
merkittavissa,
monimutkaisissa
ongelmissa (ilmas-
tonmuutos, likenne-
turvallisuus, likaliha-
vuus) esimerkiksi
paikallista ratkaisuja
selville. Toisaalta
sosiaalinen media voi
auttaa ihmisia
ymmartamaan
politikan ja ohjelmien
tarkoitusta ja
prosessia, vahvistaa
vastuullisuutta,
edistéd osallistumista
seké luo yhteisoja
tarkeiden asioiden
ympérille. Luo uusia
mahdollisuuksia
yhteistyclle ja
osallistumiselle. Voi
auttaa parantamaan
laatua ja kustannuste-
hokkaasti palveluita.

Ei tuoda esille
niink&an ohjeiden
tarkeytta, vaan niiden
tarkoitusta eli ohjeet
ovat aloituspiste,
jonka avulla virkamie-
het pystyvat luomaan
siséllon sosiaaliseen
mediaan.

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

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

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

Organisaation
tyontekijoille

Ei kerrota mitaan,
miké vahingoitaa
organisaatiota tai
liiteta materiaalia,
johon ei ole lupaa.

Poliittisesti neutraali.

Organisaation
edustajana kerrot vain
ne asiat, mihin sinulla
on valtuudet. Taytyy
kertoa, koska toimit
organisaation
edustajana ja koska
yksityishenkilona.
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Oikeusministerio,
Katsaus — Sosiaalisen
median mahdollisuu-
det hallinnolle, Aalto T

Ohjeet on tarkoitettu
kaikille lahinna
julkisen hallinnon
organisaatioille.
Kasitellaan laajasti
sosiaalista mediaa eri
nékokulmista.

Osallistuminen pitad
olla organisaation
tietoinen paatos.
Organisaation tulee
pohtia, miss& maarin
on tarkoituksenmu-
kaista perustaa omia
verkkoymparistdja ja
kuinka paljon voidaan
hyddyntaa avoimia
foorumeita. Organi-
saation tulisi tunnistaa
tilanteet, joihin
reaktiivinen toiminta
tuo liséarvoa.
Kannattaa myos
mietti& tuoko oman
palvelun perustaminen
liséarvoa vai
toteutuuko viestinté-
tarve paremmin
avoimilla foorumeilla.
Tavoiteet ja hyddyt on
kuvattava selkeasti ja
toiminta on resurssoi-
tava realistisesti.
Huolehdi tietoturvasta.

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Salaisia ja luottamuk-
sellisia tietoja. Muista
tekijanoikeus.
Huolehdi yksityisyy-
desta (seka omasta
etté muiden).

Muista verkkoetiketti.

Toimiessaan
tydnantajan edustaja-
na verkossa tyonteki-
jalld tulee olla
tydnanatajan
valtuutus. Han voi
toimia myds yksityis-
henkilond ammatilli-
sessa asiantuntijaroo-
lissa tai taysin
yksityisena henkiléna.
Asiantuntijaroolissa
voi tuoda esille
tydroolinsa, mutta
toimii yksityishenkilg-
na. Sidonnaisuudet ja
jaaviyskysymykset on
harkittava tarkoin. Ei
saa syntyd vaaraa
kuvaa, ettd on
organisaation virallista
tiedotusta, jos toimii
yksityisroolissa.

Lahtokohtana
organisaation
osallistumiselle on
se, etta tukee yhta
tai useampaa
ydintoimintaan
liittyvaa tehtavaa.
Kannustetaan
kayttamaan oman

harkinnan mukaan.

Voidaan hyodyntaa
viestinnassa,
tiedonjakamisessa,
palautteen saamises-
sa, osallisuuden
edistamisessa,
kansalaismielipiteen
saamisessa,
vuorovaikutus
kansalaisten ja
sidosryhmien valilla,
palveluiden laadun
kehittaminen,
ideoiminen, yllapitad
ja lisaté organisaation
mainetta, tiedonkulun
ja vuorovaikutuksen
lisé&minen.

Organisaatioiden tulisi
tehda aina omista
lahtokohdistaan oma
ohjeistus. Ohjeistuk-
sen lahtokohdaksi
sopivat organisaatiota
koskevat séadokset.
Siihen kuuluu myds
selked madrittely
vastuista ja velvolli-
suuksista.

Puututaan
selkedén tiedon-
puutteeseen ja
Vvééraan tietoon.
Kovin helposti ei
kannata lahte&
kommentoimaan.

UK Civil Service

Organisaation
tyontekijoille

Kéytetadn myds muita
viestinnén valineita.

Ei anneta omis
henkildtietoja, Muista
tekijanoikeudet.

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

Tyontekija toimii
samoin kuin muissakin
medioissa. Vain niita
tietoja ja kommentteja
Voi esittéa organisaa-
tion nimissa, mihin on
lupa. Epéselvissa
tapauksissa, otetaan
yhteytta esimieheen.

Kylla

Ole luotettava, tarkka,
reilu, perusteellinen,
lapinakyva, yhdenmu-
kainen, sydamellinen,
rehellinen ja ammatti-
taitoinen.
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UK Ministry of
Defense

Ohjeet suunnattu
organisaation
tyontekijoille

Suojellaan aina
henkilokohtaista ja
operatiivista toimintaa
sekd turvallisuustie-
toa. Lupa sosiaalisen
median sivuston
luomiseksi taytyy olla.
Ulkopuoliset kommen-
tit organisaation
sivustoille kdydaan
lapi ennen julkaise-
mista. Jos vaatimuk-
set eivét tayty, ne
hylataan. Kommentit
omistaa aina tekija ei
organisaatio.
Sosiaalisen median
sivustoja ei kayteta
organisaation
virallisen tiedon
levittdmiskanavana.
Seka siséisid ettd
ulkoisia tietoja
séilytetadn. Kunnioi-
tetaan muiden
henkildiden yksityi-
syytta. pelit, vedon-
lybnti, arvonnat,
myynti ja tarjoukset
sivustoilla on kielletty.

Tyohon liittyvaan
kirjoittamiseen
tarvitaan lupa.
Verkossa ei tuoda
esille poliittisia
kannanottoja, kirjoiteta
loukkaavaa tai
hyokkaavaa muista
ihmisista tai organi-
saatioista. Ei kirjoiteta
tai laiteta esille
mydskaan mitaan
miké on saadytonta,
rivoa, vékivaltaista tai
ahdistelua. Véltetéan
ammattikielta ja
Iyhenteité. Ei kirjoiteta
kolmansista osapuo-
lista iiman lupaa.
Kunnioita tekijanoike-
uksia.

liman lupaa voi
kirjoittaa todenperai-
sid, luokittelematto-
mia, ei Kiistanalaisista
ja ei operatiivista
toimintaa kuvaavia
asioita. Aina, jos
jonkun asian
kirjoittaminen
epailyttaa, otetaan
ensiksi yhteytta
esimieheen. Vastauk-
set kysymyksiin
annetaan mahdolli-
simman nopeasti.
Vaikeat kysymykset
ohjataan viralliseen
tiedotukseen.
Kysymyksiin joihin ei
tiedd vastausta
mydnnetaan se ja
luvataan palata asiaan
mahdollisimman pian.
Kéyta kirjoittamisesi
tukena kaikkea
mielenkiintoista
materiaalia.

Organisaatio toivoo,
etté tyontekijat
iimoittautuisivat
vapaaehtoisiksi
organisaation
edustajiksi kirjoitta-
maan eri sosiaalisen
median verkostoihin.
Ennen esiintymista
virallisesti organisaati-
on edustajana, tulee
saada valtuutus ja
hyvéksynta. Myds
muut voivat osallistua
ja tuoda julki
organisaationsa,
mutta eivét esittaa
virallisia kannanottoja
iiman lupaa. Rooli ei
saa johtaa harhaan.

Organisaatio
kannustaa
ottamaan hyddyn
sosiaalisesta
mediasta, kunhan
tyontekijat
noudattavat
samoja korkeita
vaatimuksia ja
kéytosta, jota
odotetaan
muutoinkin seké
pitavat ylla
henkilokohtaista ja
organisaation
turvallisuutta,
eivatka julkaise
mita&n sopimaton-
ta ja kysyvat
tarvittaessa luvan
esimeihelta.
Osallistuminen
pitéisi tukea yksilon
tyota eika hairita
sitd.

Nékevat somen
tarkeana tapana tehda
liketoimintaa,
sitouttaa yleis6a ja olla
yhteydesséa perhee-
seen ja ystaviin.

Korostetaan osallis-
tumista, kunhan
ohjeita noudatetaan.

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Pitaa olla avoin ja
rehellinen siitd kuka
on, missé on tdissé ja
mité tekee. Ole oma
itsesi ja luonnollinen.
Tuo esille miké on
totta ja mika kom-
mentti.

Voi halutessaan
kertoa, missa
organisaatiossa
tydskentelee,
vaikka ei olisi
virallinen organi-

saation edustaja.

Néihin voidaan
osallistua, mikali
henki-
lot/ryhmét/organisa
atiot ovat niita, mita
organisaatio
seuraisi myos
verkon ulkopuolella.
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UK: National technical
authority for infor-
mation assurance

Ohje on tarkoitettu
niille henkildille, jotka
joutuvat panostamaan
organisaationsa tieto-
ja turvallisuusriskeihin
tai joutuvat hallitse-
maan sosiaalisen
median epaasiallista
kayttod. Hyddyksi
myds henkildille, jotka
ovat vastuussa
osaamisesta ja
tiedonhallinnasta.
Ohje suuntautuu
enemmén erilaisten
sosiaalisen median
riskien esittelyyn ja
kuinka niilta voi
suojautua.

Suositellaan organi-
saatioiden kayttavan
ammattilaisten apua ja
neuvoja (laki ja IT)
perustaessaan
sosiaalisen median
sivustoa. Tulee
muistaa, etta
sosiaalisen median
verkostoihin liittyy
enemman riskeja kuin
perinteiseen websi-
vustoon. Tulee
muistaa, etta kerran
verkkoon pistettya
tekstia on mahdotonta
poistaa kokonaan.
Pitaa huomioida
tekijanoikeudet.
Sosiaalisen median
sivustoilla tulee
tarkistaa asetukset - ei
anneta tietoa kaikille,
ei hyvaksyta kaikkia
ystaviksi, ollaan
varovaisia kolmannen
osapuolen sivustoilla,
tarkistetaan kuka
omistaa tiedon, mieti
onko toimenkuvasi
sellainen etté voit
helpommin altistua
héirinnan kohteeksi.

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Ei anneta henkilokoh-
taisia tietoja tai muita
tunnistetietoja. Kuvia
kéytettaesséa
huomioidaan, etteivat
sislla mitaan, mista
Voisi tunnistaa tai
muuten arkaluontoista
asiaa. Ei myoskaan
kirjoiteta mitaan, mika
vanhingoittaa
organisaatiota tai on
sille muutoin
haitallista. Kaytetaan
kirjoittamisessa
asiallista kileté.

Organisaatio huolehtii
siitd, etté tyontekijat
tietévat roolinsa
perusteella, mita voi
kirjoittaa.

Roolin méérittelee
organisaatio.
Organisaatio voi
kayttaa kolmella tapaa
sosiaalista mediaa:
ulkoinen sosiaalinen
median yksildiden
kayttamana, siséisen
verkon kaytto yksilgina
ja kayttaa ulkoista
sosiaalista mediaa
sovittujen henkiloiden
kautta. Organisaation
tulee médritell& naille
eri tapauksille
toimintamallit, mikéli
kaikki mahdollisia.
Organisaatioiden
pitéisi nimeta ne
henkildt, jotka ovat
vastuussa sosiaalisen
median mittaamisesta,
valvonnasta ja
yllapidosta.

Ohjeessa
muistutetaan, etta
kaikkia sosiaalisen
median kaytosta
aihetuvia riskeja ei
voida poistaa
kokonaan, mutta
niita voidaan
huomattavasti
véhentéd. Siten on
taysin organisaati-
osta kiinni,
haluaako se
osallistua
sosiaalisen
mediaan ja
osallistuessaan
valita, mihin

mediaan osallistuu.

Erittéin tarkeat ja
kaytetaan apuna alan
asiantuntijoita, niita
tehdessé. Organisaa-
tion pitaa luoda selkea
toimintapolitikka
sosiaalisen median
kaytosta.
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U.S. Air Force (Public
Affairs Officer's Guide)

Ohjeet henkilokunnal-
le

Tyontekijoiden pitaa
somessa toimiessaan
muistaa, etta
edustavat organisaa-
tiota, eivatka siten
kirjoita mitaan mik&
heikentaa organisaati-
on tai henkilon omaa
asemaa. Tyontekijoi-
den tulee muistaa,
ettd he ovat tdissa 7
paivaa viikossa 365
paivaa vuodessa.
Yleiso ei valttamatta
ymmarrd, etteivat
edusta organisaatiota.
Noudatetaan aina
organisaation
ydinarvoja: rehellisyys
ensiksi, palvelus
ennen itsed ja
erinomaisuus
kaikessa mita
tehd&én. Muistetaan
tekijanoikeudet ja
yksityisyydensuoja.
Esiinnytdén omana
itsend, ei johdeta
harhaan.

Ei salaista ja herkkaa
tietoa. Ei kirjoiteta
mitaan, mista on
epéavarma. Kysytaan
esimieheltd neuvoa. Ei
kirjoiteta héiritsevaa,
loukkaavaa, vaaraa,
rasistista jne. tekstia.
Pitéd myds muistaa
raja hauskan ja
inhotta-
van/vastemielisen
valilla.

Voivat kertoa tarinaa
omasta tyostaan.
Kéayta vastuunvapau-
tuslauseketta tai tuo
esille, ettei mielipiteesi
vélttamatta edusta
organisaation
mielipidetta. Voi
kéyttaa videoita,
kuvia, musiikkia, jotka
ovat omia tai niiden
kéyttoon on lupa. Ala
kirjoita mitaan, mita et
Voisi sanoa suoraan
aidillesi. Kayta
maalaisjéarkea.

Organisaatio haluaa,
etté kaikki tydntekijat
osaavat keskustella
somessa, mutta
erityisesti julkisten
asioiden yksikén
tyontekijdiden taytyy
osata kommunikoida
somessa ja taistella
vihollisten propagan-
daa, vaaraa ja
harhaanjohtavaa
tietoa vastaan.
Kerrotaan, kuka on.

Kannustaa ja
nakee, etta
osallistuminen on
nykypaivaa.
Kannustaa
keskustelemaan
oman osaamisalu-
eensa aiheista tai
mielenkiinnonkoh-
teista.

Opettaa yleisélle
limavoimien tehtévét
ilmassa, avaruudessa
ja kyberavaruudessa.
Antaa tietoa organi-
saatiosta, tavoittaa
teollisuuden edellaka-
vijat, muut virastot ja
muun yleison.

Organisaation
mielesté vahvat some
ohjeet ovat tarpeen,
jotta organisaation
keskustelijat ymmar-
tavat, miké on ja ei ole
sallittua, antavat
odotukset somelle ja
suojelevat joutumasta
hankaluuksiin.
Julkisen asioiden
yksikon tyontekijat
ovat vastuussa muun
henkilékunnan
kouluttamisesta
somen kayttoon.
Kaikki menettelyohjeet
(policy) tarkistaa
organisaation
virkailijat, jotta lailliset
ja eettiset ongelmat on
huomioitu.

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Ei kayteta
organisaation
nimed edistdmaan
tai kannattamaan
tuotteita, mielipitei-
18 tai aatteita.

Vilta virheita,
mutta sellaisen
sattuessa
myénna
virheesi ja tee
korjaukset
nakyvasti.

Nékee sen
positiivisena.

Jos nakee
organisaatiosta
vaaria tietoja,
korjaa se asialli-
sesti ja tosiasioihin
perustuen. Ei aleta
véittelemaan.

U.S. Coast Guard

Tarkoitettu henkilg-
kunnalle 1&hinna
tiedoksi, kuinka
organisaatio aikoo
osallistua sosiaaliseen
mediaan jatkossa. Ei
vield tarkkaa
ohjeistusta saanndis-
ta

Organisaation
yleisohjeet toisen
ihmisen kohtelemises-
ta ja yleison jota he
palvelevat, patevat
myds sosiaaliseen
mediaan.

Kylla ja nakee
osallistumisen
valttamattomana,
koska viestinnas-
sd, kommunikaati-
0ssa jne. on
tapahtunut muutos,
johon tulee menna
mukaan.

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

Ohijeistus blogikirjoi-
tusten tekemisestd ja
periaatteista omille
tyontekijoille.

Kaikki blogikirjoitukset
kéyvat lapi tarkistuk-
sen ennen julkaise-
mista |&hinna
tarkistaen etta kirjoitus
on toimintaperiaattei-
den ja lain mukainen.
Osallistujat kirjoittavat
tai kommentoivat
omissa nimissaan.
Esimies mahdollistaa
ajan blogikirjoituksen
tekemiseen. Jokainen
blogikirjoittaja
suorittaa koulutuksen
bloggaamisesta.
Kirjoitetaan itse, ei
toisten kirjoittamia
juttuja. Muistetaan
tekijanoikeudet
kaikessa materiaalis-
sa, jota kaytetaan. Ei
mydskéén anneta
henkilokohtaisia tietoja
itsesta.

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Blogikirjoittelu ei saa
loukata tai vahingoit-
taa lakeja. Ei
paljasteta sellaista
tietoa, mika ei ole
julkista. Ei arvostele
tai suosittele nimelta
yrityksid, tuotemerkke-
ja tai tuotteita. Ei
anneta yksityiskohtai-
sia neuvoja ellei niihin
voi viitata hallituk-
sen/hallinnon sivuilla.
ei julkaista mydskaan
kirjoituksia, jotka on
kirjoitettu karkeasti,
loukkaavat toisia tai
jotain etnista ryhmaa,
ovat aiheen ulkopuo-
lella ja ovat syyttavia.

Kéytetaan omia
kokemuksia ja
nékokulmia.

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

Kaikki tyontekijat
voivat toimia
blogikirjoittajina.
Alueelliset julkisen
asioiden johtajat ja
viestintajohtajat
varmistavat
henkilon. Kirjoitta-
minen on
etuoikeus, ei
pakko.

Tuo esille ja opettaa
organisaation
tehtavaa ja tavoitteita.

Kirjoitetaan omana
itsend, persoonallisel-
la tyylilla.

Valtiovarainministerio,
Sosiaalisen median
tietoturvaohje
(luonnos)

Kaikille organisaatioil-
le, jotka haluavat
tietda sosiaalisesta
mediasta, siihen
menemisesta ja sen
tietoturvasta.

Mikali somepalveluita
otetaan kayttoon,
tulee varata riittavasti
resursseja asianmu-
kaiseen lasnéoloon.
Organisaation on hyva
mainita, etta se ei
hyvéksy henkildstoon-
sa kohdistuvaa
kiusaamista tai
uhkailua ja ryhtyy
asianmukaisiin
toimenpiteisiin, mikali
kiusaamista tai
uhkailua esiintyy.
Tutustu huolellisesti
sosiaalisen median
sopimusehtoihin. Al&
hyvéksy tuntematto-
mia yhteydenottoyri-
tyksié ja avaa vieraita
linkkeja. Yleisena
ohjeena "Al&
hélmaile!”

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

Ohjeistuksessa tulee
ottaa kantaa siihen,
miss& madrin voi
keskustella organisaa-
tion asioista ja koska
pyydetaan esimiehen
lupa. Organisaatiossa
maaritellaan ne, jotka
saavat julkaista
organisaatioon liittyvia
tietoja sosiaaliseen
mediaan, mité tietoja
ja mihin palveluihin
julkaistaan

Ohjeessa annetaan
paasaantoiseksi
lahtokohdaksi se, etta
tydnanajan mainitse-
minen sallitaan,
kunhan tyontekija
muistaa edustavansa
organisaatiota ja
noudattaa organisaa-
tion ohjeita. Jos
tyontekijan tydrooli on
sellainen, ettd hanen
tehtévénsa tai
terveytensa voi
vaarantua, pidattaydy-
t&én organisaation
mainitsemisesta.

Lahtokohtana
osallistumiselle on,
ettd some tukee
yhté tai useampaa
organisaation
ydintoimintaan
liittyvaa tehtavaa.

Vuorovaikutuksen
lisé&minen kansalais-
ten ja sidosryhmien
kanssa.

Ohjeita tarvitaan,
vaikka organisaatio ei
menisi mukaan

sosiaaliseen mediaan.

Organisaation tulee
ottaa kantaa siihen,
miten se hyddyntaa
sosiaalisen median
palveluita ja miten se
suhtautuu henkilds-
tonsd sosiaalisen
median kayttoon.
Varsinkin tietoturvalli-
suuden nékdkulmasta
ohjeistusta tarvitaan.

Asiakas on aina
oikeassa periaate.

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

Mikéli tieto on
virheellista, niin
siihen puuttuu
henkild, jolla on
tarvittava toimival-
ta.
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Liittojen ja yhdistysten ohjeet

Easter Seals Online
Community Guidelines

Organisaation blogin
saannot kirjoittajille ja
kommentoijille.

Saadyttomat, henkilod
loukkaavat, etniset
herjat ja muu
arvosteleva tuotos
poistetaan. Ei
henkilokohtaisia tietoja
esille.

Tavoitteena saada
tietoa palveluista ja
hoidoista autismin
osalta.

Nékokulmat,
mielipiteet ja toimet
edustavat yksityisten
ihmisten mielipidetta
ei valttamatta
organisaation.

Kylla ja kokevat se
kanavana, jossa
erilaiset ihmiset
voivat tuoda
nékokulmiaan
esille.

Tuovat esille heidén
asiansa tarkeytta.
Osallistujat voivat
saada apua autismin
hoitoon tai sen kanssa
selvidmiseen.

Kunnioittava

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Electronic Frontier Bloggaajille suunnattu | Huolehdi yksityisyy- Ald kerro yksityiskoh- | Kirjoita suojelluista (Ohjeet henkilokohtai- | Erilaisista riskeista
Foundation tietoturvaohje eli destasi, alaka luovuta | tia tydnantajastasi, asioista. sen blogin yllapitami- huolimatta
kuinka voin blogata mitaan henkilokohtai- | kun kirjoitat anonyy- seksi ja siihen kannustaa
mahdollisimman sia tietoja. Kayta misti. kirjoittamiseksi) osallistumaan.
turvallisesti. tekniikkaa, joka salaa Kirjoita anonyymina
nimesi. Rajoita kéyttaen salasanaan.
sivustosi yleisoa
erilaisin ratkaisuin. Ala
anna erilaisten
hakukoneiden loytaa
blogiasi. Rekisterdi
verkkoalueesi
nimettdména.
FINRA Ohijeet rekisterdityneil- | Osallistumisen tulee Ei yliampuvaa, Kirjoitetaan tosiasioita. | Rekisterdityneen Korostavat ohjeiden, Kaytetadn
le edustajille perustua rehelliseen tarpeetonta tai Organisaation jasenen tulee kysya lakien, standardien jasenyrityksen
periaatteisiin, jossa harhaanjohtavia rekisterdityneet lupa organisaatioltaan, noudattamisen nimeé sosiaalises-
véltetaan haitallisia vitteita, ei anneta jasenet ovat vastuus- | voiko han osallistua merkitysta. Organisaa- sa mediassa.

paljastuksia. Kaikki
lahtevé ja tuleva
keskustelu tulee
séilyttaa vahintaa
kolmewuotta viimei-
sesta keskustelupéi-
vamaarasta. Kaikki
staattinen sisalto
(esim. henki-
l6/organisaatiotiedot)
nahdaén mainontana
ja ennen osallistumis-
ta tarvitaan organisaa-
tion lupa. Vélittomaan
keskusteluun
osallituminen ei vaadi
lupaa, mutta se pitaa
ohjeistaa.

ennusteita investointi-
tuloksista. Ei kirjoiteta
tai linkiteta sivuille,
joilla epaillaan olevan
harhaanjohtavaa tai
Vadraa tietoa.

sa organisaatiolle ja
valtiolle sanomisis-
taan.

sosiaaliseen mediaan.

tiot ovat vastuussa
rekisterdityneen
jasenen ohjeistami-
sesta. Ohjeita
sovelletaan riippumat-
ta siitd, mista késin
jasen osallistuu
(toista, kotoa tai
julkisesta tilasta).
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Kuntatyon, Ohje

Antaa lyhyet ohjeet

Organisaation somen

Ei mollata muita. Ei

Luo lisaarvoa

Organisaatioiden pitaa

Kannustaa, mutta

Hyodyt pitaa selvittaa.

Mukava, ystavallinen

Opi virheistési,

Useita eri kanavia

roolissa. "Osallis-
tuminen suotavaa,
mutta ei pakollista."

Kéyta vastuunraja-
usta, jotta ei tulkita
organisaation
viralliseksi
kannanotoksi.

sosiaalisen median seké organisaatiolle kaytton liittdminen kirjoiteta sellaista, (vinkkeja, oivalluksia) | paattad, mika on okea | myds ymmartéa- ja ammattilainen, pyyda anteeksi | kayttoon.
kéytosta etté yksilolle toimimi- muuhun viestintaan tai | mihin ei halua térmata toiminnan ja osallis- maan etta on avoin (ei lorppd), mokia ja
sesta sosiaalisessa palveluun. Kaytetaan tulevaisuudessa. tumisen tapa ja missa | julkinen verkosto, rehellinen, innostunut, korjaa.
mediassa. apuna eri henkildiden kanavassa. jossa kontrolli ole oma itsesi.
asiantuntemusta véhenee.
sisallon ideoinnissa ja Verkostoituminen
toteutuksessa seka on kuitenkin
varataan resurssit ja valttamatonta.
luodaan organisaatiol- Kannustaa
le oma rooli. Tyénteki- osallistumaan eri
joille ammattien kanaviin.
mukaiset roolit.
Rakennetaan erilaisia
verkostoja.
Kuntaliitto, Kuntien Ensisijaisesti ohje Suunniteltaessa Ei arkaluonteisia Tyontekijoiden pitad Verkkopalvelun Jos organisaatio Tarvitaan nimetty,
verkkoviestintéaohje suunnattu eri kuntien mietitaén, mita asioita somen kautta. osata erottaa nopeus, kustannuste- | menee mukaan yllapidosta
kayttoon. tarkoitusta varten Epaasialliset viestit ja yksityinen ja tydnteki- hokkuus, toimivat sosiaaliseen mediaan, vastaava mode-
vuorovaikutteinen tekstit poistetaan. jan rooli toisistaan. mainoksena, tarvitaan selked raattori (ohjaa,
verkkopalvelu markkinointikanava, netiketti. vastaa, koordinoi)
luodaan. Uusien tiedon jakaminen,
kaytantojen ja palautteen saaminen,
tydtapojen jalkautta- “ulkopuolisten"
minen organisaatioon. osallistuminen
Pitad paattaa ,kuka suunnitteluvaiheessa,
paattaa palvelun vaihtoehto perinteisel-
perustamisesta, le, ollaan siella missa
yllapidosta, osaami- organisaation
sen varmistamisesta, asiakkaat ovat.
toiminnan arvioinnista Ympariston luotaami-
ja jatkokehittdmisesta. nen, innovaatioiden
Varmista verkkopalve- kehittdéminen, hiljaisen
lun tarjoan sopi- tiedon esiin tuominen.
musehdot. Muista Hybdyllinen tutkimus-
tietosuoja (roskapostit, ja kehitystoiminnassa.
haittaohjelmat,
identiteettivarkaudet).
Tehdaan viestinta-
suunnitelma.
SAK, Sosiaalisen Ohijeistus henkildstolle | Hyvét tavat, kunnioita Ei kirjoiteta sellaista, Tybasioissa omalla Kannustetaan verkostoituminen, Kunnioittavasti, avoin, | Organisaation Korjaa virheesi
median ohjeistus tekijanoikeuksia. mihin ei halua térméata nimella. hy6dyntamaan viestiminen, osaami- aktiivinen, kohtelias, edustajana kerro ensimmaisend
SAK:n henkilostolle tulevaisuudessa. osana tyotaan. sen kehittaminen, kuuntele, ynméarra aina taustat, mutta
Tybajalla Iahinna innovointi kannat vastuun
tyontekijan sanomisista itse.
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Koulutusorganisaatiot

Social Media Business | Tarkoitettu organisaa- | Ota kayttdon somen Ei aiheen ulkopuolelta, Tuo esille kuka olet ja Annetaan selkeét Rehellinen My6nna virheet

Council tioille, heidan koulutus ja tai ei vaari tietoja, ei kenelle tydskentelet. ohjeet organisaation ja korjaa ne
tyontekijdilleen ja harjoitusohjelma, mieti | massapostitusta, Tuo esille asiakassuh- yliapitamille verkostoil- nopeasti
edustajilleen. parhaat kéytannot, teesi. Organisaation le.

Ohjeistus koostuu kouluta ne yritykset yllapitamisséa
erillisista tarkistuslis- joille uutta, yksinker- verkostoissa tuodaan
toista eri toimintata- taista monimutkaisisa esille aina organisaa-
voille, mutta tassa ne asioita. tion osallistuminen.
on yhdistetty. Henkilokohtaisessa
verkostoissa
kéytetaan vastuuva-
pauslauseketta. Jos
kirjoitetaan anonyy-
misti, ei kirjoiteta
tydasioista.

HAMKin someketti Organisaation Tybroolissa esiintymi- Tyohon liittyvista Tybajalla verkossa Kannustaa Tietamyksen, Kunnioittava, Voi kertoa, missa My6nna Tarkistetaan
tyontekijoille ulkopuo- | sesté sovittava asioista harkiten. toimii tyéroolissa, osallistumaan ja osaamisen ja rehellinen tydskentelee ja ensimmaisena, pelisaannot, kuka
lisessa verkostoissa esimiehen kanssa. vastuussa omista tuomaan ammatti- | innovoinnin lahde; edustaa organisaa- | muuttaessasi saa puhua

Kerro itsestési. sanomisistaan. taitoaan ja yhteinen oppiminen tiota. sanottua tuo julkisesti organi-

tydrooliaan esille.

selkeasti esille.

saation asioista.

Harvard Law School -
Terms & Policy

Ohjeet organisaation
oman verkoston
kéyttoon, joka on
kuitenkin paasaantoi-
sesti julkinen. Ohjeet
kohdistuvat paasaan-
tdisesti tuotettavaan
sisaltoon.

Toimitaan normaalien
tekijaoikeuksien
mukaisesti.

Vapaa kirjoittamaan,
kunhan ei tuota
mitaan laitonta,
saadytonta, hairitse-
vaa, uhkaavaa,
yksityisyytta tai
oikeuksia loukkaavaa
tai muuten haitallista
ja vastenmielista.

Itsenéisend sisallén
tuottajana omalla
sivustolla, alustan
tarjoaa organisaatio.
Esiinnytdan omana
itsend ja kaytetaan
omaa materiaalia.

Korostaa erityisesti
sisallon tuottamista ja
sita, etta on itse
vastuussa siité.
Organisaatio ei
mydskaan vastaa, jos
tuotettu materiaali
katoaa, vahingoittuu
jne.

Ei saa kayttaa
organisaation
nimeé tai logoa
tukemaan tai
edistdmaén
tuotteita, mielipitei-
18, syita tai
poliittista ehdok-
kuutta. Henkilokoh-
taisia mielipiteita ei
esiteta organisaa-
tion mielipiteina
missaan tilanteis-
sa.

Teollisuus

Daimler AG

Organisaation
tyontekijoille.

Ei milld&n muotoa
laitonta sisaltoa,
muista tekijanoikeu-
det, ei organisaation
salaista ja luottamuk-
sellista tietoa.

Laadukasta vuorovai-
kutusta,

Voi mainita myos
yksityisessé somessa
organisaation ja
puhua organisaation
edustajana. Muista
kertoa, koska puhut
yksityisena henkiléna
ja koska organisaation
edustajana.

Kylla

Tehokas viestintdmuo-
to. Uusien trendien
tunnistaminen,
kritiikkiin vastaaminen
ja omien ideoiden
edistaminen.

Rehellinen, kunnioitta-
va ja kohtelias.

My6nné ja
korjaa virheet.
Tee muutokset
nakyvasti.

B11l




Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Roche

Organisaation
tyontekijoille kahdesta
nakokulmasta: puhuu
organisaatiosta tai
puhua organisaation
edustajana.

Kirjoittamasi voi levita
maailmanlaajuisesti,
ymmarra maailman-
laajuinen ajattelutapa,
tekijanoikeudet pitaa
huomioida.

Organisaation siséisia
asioita.

Organisaatiosta
asioita, jotka ovat
julkisia.

Voi toimia seké
yksityisena henkiléna
tai organisaation
edustajana. Kayta
tarvittaessa vastuura-
jauslauseketta.

Kylld ja tunnustaa
sen lasnéolon ja
edut.

Organisaation
edustajalla tarkemmat
madritykset noudattaa
ohjeita tai vedota
niihin. Organisaation
yleiset viestinnan
ohjeet koskevat myds
sosiaalista mediaa.

kunnioittava

Yksityishenkilona
on lupa kertoa
organisaation nimi.

Jos uskot sen
olevan merkitta-
vaa, otetaan
yhteys viestinté-
osastoon.

Palvelut

Astonish Results

Malli sosiaalisen
median ohjeistuksesta
vakuutusyhtidille ja
meklareille.

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

Héiritsevaa, laitonta,
uhkaavaa, arvostele-
vaa tekstia tydnanta-
jasta tai asiakkaista ei
kirjoiteta. Yrityssalai-
suuksia ei kirjoiteta tai
muuta luottamuksellis-
ta tietoa eika
mydskaan kuvia, jotka
millaan tavalla liittyvat
organisaatioon.

Sisallon taytyy olla
asiaankuluvaa, lisata
arvoa ja vastata
tavoitteita. Jos on
epavarma jostain,
pitaé kysya neuvoa
esimeihelté. Pitéa
muistaa tekijanoikeu-
det.

Jos tyontekija
osallistuu tydajalla
someen, taytyy olla
organisaatiolta lupa.
Tyontekijan taytyy
identifioida itsensa
organisaation
tyontekijaksi.
Yksityishenkilona
tyontekijoilla ei ole
oikeutta kayttaa ja olla

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

Eri organisaatioille
tulee olla sosiaalisen
median politikka
sisaltden saanndt ja
ohjeet.

Vain organisaation
markkinointiosas-
to/henkild voi
kirjoittaa organi-
saation somesivus-
tolle. Ei saa
kayttaa yksityis-
henkiléna
organisaation
logoa ja nimea.

Jos tulee pyyntoja
tai kyselyja, jotka
kohdistuvat
organisaatioon,
otetaan yhteytta
markkinointiosas-
toon. Vahingollisis-
sa tai haitallisissa
organisaatiota
koskevista asioista
kerrotaan omalle

somessa tydajalla. esimiehelle.
Regler for blogging i Organisaation Sosiaalinen media ei Ei luottamuksellista Keskustele asioista, Yksityisena henkilona Myo6nna
SpareBank 1 Gruppen | tyontekijoille ole organisaation tietoa, yritys-, &la henkiloista. ja tuot esille, etta virheet, korjaa
virallinen tiedotus- asiakastietoja. Ei mielipiteensi ovat ne nakyvasti.
kanava. Kunnioita rasistista, epéasiallis- sinun eiké organisaa-
tekijanoikeuksia. Etsi ta, héiritsevaa jne. tion.
somesta saman
teeman ymparilta.
Thomson Reuters Henkilokunnalle ja Osallistuja on Ei saa hyokata omaa Jos kirjoitetaan Kéytetadn maalaisjar- | Ei kayteta Osallistuja on Yhteydenottapyyn-
asiakkalille vastuussa itse organisaatiota, organisaatiosta tai keé ja hyvaa organisaation itse vastuussa nét somen kautta
sanomisistaan. Jos kollegoita, asiakkaita toimialasta, tulee olla arvostelukykya, tunnuksia virheistaan. ohjataan organi-
tyontekijaan kohdistuu | tai ketdan muuta lapinakyva ja kertoa, tuotettu sisaltd jaa henkilokohtaisessa | Korjaa virheet saation viralliseen
hyokkaavaa, haitallista | kohtaan. Ei kirjoiteta mista on. Organisaati- verkkoon. Ole tarkka, osallistumisessa. nopeasti tai viestintaan.
kirjoittelua, irrottaudu loukkaavaa, vahingol- olla on valtuutetut rehellinen ja vilpiton. anna tarvittavat
siita kohteliaasti. lista, uskaavaa jne. edustajat, jotka Ole oma itsesi. Ole lisaselvitykset
Mikali ei onnistu, tekstia. Ei yrityssalai- kertovat organisaati- kohtelias. asiasta.
otetaan yhteytta suuksia, lainvastaista osta yksityiskohtai- Kunnioita
esimieheen. Muiste- tai luottamuksellista semmin. Organisaati- muita.
taan aina tietoturvalli- | tietoa. Muistetaan oon liittyvéssa

suus. Organisaation
virallisen somen
perustamista varten
tarvitaan lupa

yksityisyys ja
tekijanoikeudet.
Haitalliset tai
vahingolliset kirjoittelut
poistetaan.

somessa tydajalla,
henkilokohtainen ja
yksityinen osallistumi-
nen tydajan ulkopuo-
lella.
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Wells Fargo Com-
munity Guidelines

Ohjeet suunnattu
kayttajille, jotka
osallistuvat organisaa-
tion yllapitamaan
sosiaalisen median
verkostoihin.

Kaikki kommentit tai
keskustelun avaukset
kéyvat lapi tarkistuk-
sen ennen julkaise-
mista. Osallistujat
kirjoittavat tai
kommentoivat omissa
nimissaan.

Aiheen ulkopuolelta,
roskapostia (mainonta
ja myynti), poliittista,
avustuspyynto tai
henkilokohtaista
kommentointia ja
kirjoittelua ei sallita.
Myos hyokkaavaa tai
hairitsevaa kirjoittelua
ei hyvaksyta tai
yksityista tai luotta-
muksellista tietoa ei
julkaista. Kommentiien
ja kirjoittelun
yhteydessé pitad
muistaa tekijanoikeu-
det.

Informatiivisia,
tuottavia, kunnioittavia
monipuolisia
kirjoituksia ja
lainvoimaisia.

Organisaatio ei tue
tyontekijoidensa
osallistumista
organisaation
yllapitdmaéan someen
kuin niiden tyontekijoi-
den kohdalla, jotka on
valtuutettu virallisesti
organisaation
edustajiksi. Jos
organisaation ei
valtuutettu tyontekija
lahettad kommentin tai
kysymyksen, tulee
mukaan antaa tiedot
asemasta.

Ei kannusta
osallistumaan
ainakaan organi-
saation omiin some
verkostoihin.

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Terveydenhuolto

lowa Hospital Suunnattu organisaa- Ulkopuolelta tulevat Organisaation Toivovat palautetta Ystavallinen ja
Association tion ulkopuolisille kommentit ja ulkopuolelta yksityis- ulkopuolelta. kohtelias, sivistyneet
henkildille. Ohjeistus kirjoitukset kayvat lapi henkilona omistaen kéytostavat.
kertoo, miten tarkistuksen ennen kirjoituksensa.
organisaatio toimii hyvéksymista.
tulevien kommenttien Loukkaavat, hyokkaa-
suhteen. vat, roskapostit ja
aiheen ulkopuolelta
olevat kommen-
tit/kirjoitukset
poistetaan.
Kaiser Permanente Suunnattu tydntekijoil- | Kunnioita jasenid, Ei mitaan tekstia, mika | Organisaation Seka organisaation Lisa4 organisaation Velvoittaa tydntekijoi- | Kunnioittava, Tunnusta ne limoita asiasta
Social Media Policy le. Ohjeet koskevat potilaita, asiakkaitaja | on saadytonta, somessa aiheet, jotka | etté yksityishenkilon arvoa; autaa taén tarkasti noudat- kohtelias, tarkka, ensimmaisena organisaation
(PDF) seké organisaation toisia seka suojele halventavaa, liittyvat organisaati- roolit. tyontekijoita, potilaita, | tamaan organisaation | omalla nimella ja korjaa viestintaan,
omassa somessa luottettavuutta, héapéisevaa, herjaa- oon. asiakkaita tekemaan sosiaalisen median nopeasti. Ald suhdetoiminta tai
toimimista seka yksityisyytta ja vaa, uhkaavaa, tynsé ja ratkomaan ohjeita. havita postia. media edustajille.
yksityishenkilona turvallisuutta. Suojaa ahdistelevaa, ongelmia. Auttaa
omassa somessa ja kayta oikein loukkaavaa, vihamie- parantamaan tietoja ja
toimimista, mikali organisaation etuja. lista tai nolaavaa. taitoja; parantaa
tydnantaja on Pitéa noudattaa lakia Yksityisessa somessa suoraan tai epasuo-

tiedossa, tunnistetta-
vissa tai oletettavissa.

ja tekijan oikeuksia.
Esimiehelté pitaa
saada lupa, jos
perustaa organisaati-
on hallinnoiman
somen.

€i kirjoiteta organisaa-
tion siséisia asioita tai
potilastietoja, jotka
voidaan identifioida.
Edustavat vain itsedén
omassa somessa.

rasti organisaation
tuotteita ja palveluit ja
polittikkaa; edistaa
organisaation arvoja.
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Red Cross and Red
Crescent Societies

Organisaation
tyontekijoille sekéa
toimiessa organisaati-
on somessa etta
omissa verkostois-
saan.

Ole hyva edustaja ja
hanki neuvoja. Ole
palavehenkinen
(passionate). kayta
vastuuvapautuslause-
ketta ja &la sano
mitéén mitd et haluaisi
paatyvaan esim
uutiskanaville. Lis&&
organisaation arvoa,
mutta suojele omaa
yksityisyyttési.
Tyontekijoiden omille
sivuille ei laiteta
organisaation logoja
tai tunnuksia.
Tybaijalla ei olla
omissa verkostoissa.
Esimiehen taytyy olla
tietoinen toimistasi
sosiaalisessa
mediassa. Kunnioita
muiden yksityisyytta.

Ei kirjoiteta organisaa-
tion sisdisia asioita,
henkildtietoja tai
kollegoiden tietoja.

Kirjoita tai kommentoi
vain asioita, joista et
tunne epavarmuutta.

Paasaantoisesti
viestintéosasto hoitaa
somen, mutta myés
muut henkilokunnan
jasenet voivat
osallistua.

Kylla, kunhan
toimivat vastuulli-
sesti ja osallistumi-
nen ei héiritse
heidén varsinaista
ty0ta tai vaaranna
IT jérjestelmaa.

Arvokas resurssi

Jos tekee
virheen,
myonna se itse
ensimmaisena
ja korjaa.
Korjaukset
siten, etta ne
ovat nakyvia.

Ei voi osallistua
poliittisiin ryhmiin tai
antaa polittisia
kannanottoja
organisaation
neutraalin luonteen
VUOKSi.

Jos tietoon sisaltyy
virheité, ne voi
korjata tai antaa
parempaa tietoa
pysyen faktoissa.
Jos ei halua itse
kertoa, voi ottaa
yhteytta jarjeston
viestintayksikkoon.

Social Media
Handbook for Local
Red Cross Units

Paikallisille punaisen
ristin yksikdille ja
henkilgille (USA)
kattaen seka
toimimisen sosiaali-
sessa mediassa etté
sosiaalisen median
rakentamisen
yksityishenkilona.

Voi kirjoittaa punaisen
ristin tyontekijan
roolissa myds omassa
somessa, mutta pitad
tuoda se ilmi ja toimia
vastuullisesti.

Kylla, ja taytta-
mééan Amerikan
Punaisen Ristin
mission ihmisten
auttamiseksi
ehkaisemaan,
valmistautumaan ja
vastaamaan
hététilanteisiin.

Bréndin uuden nousun
vahvistaminen,
tietoisuuden kasvat-
taminen, tuottaa
kriittisté informaatiota
héatéatilanteiden aikana,
kannustaa henkilos-
104, vapaaehtoisia ja
tukijoita osallistumaan
someen.

Aina noudatetaan
Punaisen Ristin
perusperiaatteita.

Luotettava,

Ei ole ensisijainen
avustustenkeruun-
lahde, mutta ei
kielletty.

Virheita ei saisi
tulla.

Ei saa liittya
mihink&én
poliittiseen tai
uskonnlliseen
ryhmaan, sivustoon
tai vastaavaan.

Organisaatiolla
ryhmd, joka seuraa
somea ja reagoi
tarvittaessa. Myds
muut voivat
kirjoittaa, mutta
siita pitaa
informoida
someryhméaa.

MD Anderson Cancer
Center

Ohijeistus kertoo,
miten organisaatio
toimii tulevien
kommenttien suhteen

Ulkopuolelta tulevat
kommentit ja
kirjoitukset kayvat lapi
tarkistuksen ennen
hyvéksymista. Ei
julkaista henkilokoh-
taisia tietoja tai
diagnosointeja. Kaikki
epaasiallinen (esim.
rasistiset) tekstit
jaavat pois.

Sairauden hoidosta ja
ehkaisysta, tutkimuk-
sesta ja siihen
liittyvasta aiheesta.

Blogin yllapitajan
nékokulmasta
tydroolissa

Toivotaan
kommentteja ja
osallistumista seké
henkilékunnan etta
ulkopuolisten.

Organisaation
puolesta kirjoittajat
aina nimella.

Virheet
korjataan
valittomasti, eri
alojen
asiantuntijat
kirjoittavat

Viestinta

Helsingin Sanomien
ohjeistus

Koko henkilosto, ei
koske verkkopalvelui-
ta, joita kaytetaan
yksikon sisalla.

Tybyhteisoon kuuluvia
asioita.

Omaan tyoeldamaan
liittyvia asioita
harkiten.

Lahtokohtaisesti
yksityishenkildina

Kyll, itselleen
luontaisella tavalla

Hybdyllinen tydkalu
uutistydssa, varkostoi-
tumisessa ja
puheenaiheiden
vainuamisessa.

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

Ohjeet tydntekijdille

Organisaation arvot
luotettavuus,
riippumattomuus ja
ihmisten arvostaminen
toiminnan ytimena.

Organisaatioon ja
tydyhteisdon liittyvien
asioiden kommentoin-
nissa noudatetaan
harkintaa. Ennen
keskeneréisten
hankkeiden julkaise-
misesta suunnitellaan
se yhdessa esimiehen
kanssa.

Voi kertoa organisaa-
tionsa tai jossakin
muussa roolissa.

Rohkaisee
toimimaan
sosiaalisessa
mediassa, mutta
muistuttaa etta
verkkoviestintatai-
doista on hydtya.
Osallistuminen ei
kaikille pakollista.

Yleison tavoittamise-
sa, ohjelmatydssa,
yhteydenpidossa,
alentaa kontaktikyn-
nysta, sitouttaa
yleisoa

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

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Harkitaan, miten
toiminta vaikuttaa
uskottavuuteen
tydroolissa.

Yleishyodylliset ohjeet

Humeuristisch online
blog

Yleinen ohjeistus
sosiaaliseen mediaan
kirjoittamisen ja
osallistumisen
saanndista.

Organisaation tulee
miettid itse, miten se
suhtautuu henkilokun-
tansa sosiaalisen
median kayttoon.
Saako arvostella
johtoa? Kuinka paljon
voi kayttaa tydaikaa?
Ohjeet eivat saisi
tukahduttaa luovuutta,
eivatka kieltaa
kokonaan osallistu-
mista, eiké tehda
osallistumista liian
hankalaksi. Toisaalta
somesta ei saisi
mydskaan tulla toista
virallista tiedotuskana-
vaa organisaatiolle.

Ei kritisoida muiden
tuotteita tai kilpailijoita,
ei laverrella organi-
saation sisaisia, ei
julkisia asioita. Ei
raikeasti myyda
organisaation tuotteita
tai palveluita. Ala
kéyta asiakkaiden tai
kumppaneiden tietoja
tai viittaa heihin ilman
lupaa. Ei tuoda esille
omaa polittista,
uskonnollista tai
rodullista nakemysta.

Jos epailet, kysy
neuvoa kollegoilta tai
esimeihelta.

Kerro etté puhut
yksityishenkilona et
organisaation suulla,

Pitéisi sallia
osallistuminen.

Voi helposti tuoda
uutta sisaltod nakyviin
organisaatiosta. Voi
tavoittaa uusia
asiakkaita, antaa
tietoa organisaation
tuotteista, palveluista
ja tapahtumista seké
lisétd enemmén
inhimillisté tuntumaan.

Jokaisella organisaa-
tiolla taytyy olla ohjeet
seké tyontekijan etta
tydnantajan nakokul-
masta ja mahdollisesti
sitd kautta saastya
vararikolta tai
tyottomyydelta.
Ohjeissa tuodaan
esille selkeasti rajat,
missa tyontekija voi
osallistua sosiaaliseen
mediaan.

Ole informatiivinen ja
aito.

Ei kayteta raikedan
markkinointiin ja
myyntiin, vaikka
omia tuotteita
esiteltaisiin.

inQbation: Govern-
ment/Nonprofit Policy

Suunnattu lahinna
valtion organisaatioi-
den ja voittoa
tavoittelemattomien
organisaatioiden
kayttoon.

Johdon tulee olla
tietoinen paatoksesta
osallistua someen.
Organisaation pitda
ennakoida ja
pienentéa sosiaali-
seen mediaan
osallistumisen riskeja.
Mahdollistetaan myds
erityisryhmien (sokeat,
kuurot) osallistuminen.
Ei henkilokohtaisia
tietoja someen.
Kunnioita tekijanoike-
uksia.

Organisaatiossa tulisi
valita henkildt, jotka
edustavat organisaa-
tiota somessa
organisaation nimella.
Vain nama henkilt
voivat puhua
organisaation nimissa,
eivat muut.

Kannustetaan
osallistumaan,
koska sosiaalinen
media on virked ja
tehokas media.
Ihmiset ovat
luonnostaan
uteliaita, he
haluavat tietéd, olla
ajantasalla, olla
osa ryhmaa.
Organisaatioiden
tulee luoda
itselleen sopivaan
someen profiili ja
tuoda brénsidan
esiin sopivasta ja
jatkuvasti.

Organisaatio voi
vélittaa erilaista
suunnattua ja tarkkaa
tietoa eri kohderyhmil-
le, voidaan tuoda
esille onnistuneita
kaytantoja, hyodynne-
taan koulutuksessa,
toimii yleisen tiedon
jakajana, lisaa
osallistumista, ollaan
siella missé ihmiset
ovat esim. nuoret.

Ohjeet tulee olla
kaikilla organisaatioil-
la.

Aanensavysta ja
asenteesta pitaa olla
aina tarkka.

Vain organisaation
edustaja voi
kayttaa nimed ja
tunnusta.

Organisaatio tai sen
sosiaalisen median
edustaja ei lahde
seuraamaan
yksittaisen henkilon
tai kaupallisen
yrityksen/yhteison
somea.

B15




Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Judith Lindeau: Social | Kaikille organisaatioil- | Suojele yksityisyyttasi. | Ei roskapostia, ei Merkityksellisia ja Jos mahdollista, Kannustetaan Saadaan rakennettua | Ohjeet ovat kulmakivi | Ammattitaitoinen, Jos teet
Media Policy for le. aiheen ulkopuolelta. kunnioittavia tuodaan esille vastuulliseen, menestyksekkaampi takaamaan strategi- rehellinen, vastuun- virheen,
Associations: Off Luottamuksellista kirjoituksia, joilla organisaatio. Anna tehokkaaseen yhteisd, jossa sen suunnitelman, tuntoinen, luotettava, myonna se ja
Stage tekstia ei tuoda lisataan arvoa. kommentit organisaa- | kayttoon. keskustellaan yhtenevaisyyden ja tarkka, reilu ja korjaa

someen. Kunnioiteaan tion nimissa, mikali organisaatiolle tehokkuuden, lapinakyva nakyvasti.

tekijanoikeuksia, lakia sinua ei ole kielletty tarkeista asioista. selkeyttavat arvot.

ja saantoja. Ei sita tekeméasta. Kun Ymprist6 ei séily

julkaista herkkaa esiinnyt tyéroolissasi muuttumattomana ja

siséistd tietoa. Ala omalla nimellasi, kayta ohjeet pitaa tarkistaa

kirjoita mitaan, jos vastuuvapautuslause- aikaajoin.

epailyttaa. Ei loukata ketta.

tyokavereita,

asiakkaita tai muita

ihmisi.
Society for New Yleiset ohjeet kaikkien | Tydntekijéihin pitéisi Jos kirjoittaa yksityistéd | Varmista, etta Kommentoinnissa Organisaatioiden Tydntekijat tarvitsevat | Pitaa olla tarkka ja Sallitaan seka

Communications
Research

tarvitsevien kayttoon.

luottaa ja antaa
heidan keskustella ja
kehittad suhteita
asiakkaiden kanssa.

keskustelua, pyyda
lupa asianomaisilta
tahoilta. Ei luottamuk-
sellista tietoa. Viittaa

tyontekijat ymmartavat
kirjoittamisen, kuvien
tiedostojen, videoiden,
joita on laitettu

tuodaan selvasti esille,
onko kyseesséa
tydntekijan vai
organisaation

toivotaan kannus-
tavan ja edistavan
tyontekijdiden
osallistumista.

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

lapinakyva.

negatiivinen etta
positiivinen
kommentointi,
mutta ei asiatonta.

Mieti etukéateen alkuperéisiin lahteisiin. | someen, pysyvyyden. | nakdkulma. Kuunnellaan ja
someohjeistusten kunnioitetaan
kehittamista. Kytke tyontekijdiden ja
ohjeistuksen asiakkaiden
suunnitteluun mielipiteita.
organisaation laki- ja Annetaan
viestintéosastot. tyontekijoille
Sallitaan myds koulutusta
tyontekijdiden antama somesta, ei
rakentava kritiikki. pakoteta osallistu-
Vastataan komment- maan.
teihin. Kunnioita
yleis6a, asiakkaita,
kilpailijoita.

Orgcomms, Miksi Suunnattu kaikille 1. Organisaatioiden Toimintaperiaatteet, Tyontekijoiden taytyy Kannustaa Téama ohjeistus

kannattaa latia
sosiaalisen median
ohjeet

organisaatioille, some-
ohjeistuksen
merkityksesta.

tulee miettia, miten
haluavat nakya
verkostoissa 2.
Varaudu maineriskei-
hin (toimintamalli) 3.
Tyontekijat kaipaavat
ohjeita 4. Some jaa
hy6dyntamatta iiman
ohjeita 5. Evaat
ymmartaa muuttunutta
mediakenttaa 6.
Ajattelun ja keskuste-
lun alkuvoima 7.
Opettaa verkostossa
toimimisen kaytdsta-
vat 8. Haluaako
organisaatio olla
verkostoissa myos
virallisesti, omalla
nimella ja logolla.

miten sosiaalisessa
mediassa toimitaan
tydajalla ja tydpaikan
edustajana.

tietdd kannustetaanko
heité osallistumaan
ammatillisiin fooru-
meihin.

organisaatioita
osallistumaan,
koska joka
tapuaksessa
tyontekijat ovat jo
verkoissa.

korostaa ohjeiden
tarkeytta nimenomaan
siitd nakokulmasta,
etté tydntekijat tietavat
organisaation kannan
ja miten toimia.
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Shift communications

Valmis ohjepohja
organisaatioiden
kayttoon. Ohje
kohdistettu tydnteki-
joiden kayttoon
osallistuttaessa
tydajalla someen.

Osallistutaan someen
kunnioittavasti ja
asiaankuuluvilla
tavalla ja noudatetaan
lakia ja sen henkea.
Suojele yksityisyyttasi.

Roskapostit, keskuste-
lun ja aiheen
ulkopuoliset kommen-
it tai kirjoitukset,
hyokkaavat ja
hairitsevat, yksityiset,
luottamukselliset
tiedot eivat kuulu
someen. Oikeusrii-
doista ei keskustella
somessa eiké
osallistuta keskuste-
luun, mikali aihe
voidaan ajatella
olevan arkaluonteinen
tai kriisitilanne (crisis
situation).

Kirjoitetaan merkityk-
sellista ja kunnioitta-
vaa tekstid tai
kommenttia. Tervetul-
leita kirjoituksia tai
kommentteja ovat
ainutlaatuiset,
yksildlliset nakokulmat
julkisesta tiedosta.

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

Kannustaa
osallistumaan

Oletetaan, etta
osallistujat noudatta-
vat annettuja ohjeita.

Liite B: Sosiaalisen median ohjeistusten luokittelu

Pitaa olla lapinakyva,
kohtelias ja asiallinen.
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