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Mantyharjun kunnan someohje 2024

Tama on Mantyharjun kunnan ohje eri somekanavissa toimimiseen seka turvallisuusohje, jossa
otetaan huomioon tietoturva seka hairidtilanteet. Tahdomme sitoutua taman ohjeen
padivittdmiseen, jotta se vastaa tulevaisuudessakin somemaailman nopeaan kehitykseen.

Tama ohjeistus koskee koko Mantyharjun kunnan organisaatiota tyontekijoista
luottamushenkil6ihin.

Tana paivana kaikkien Mantyharjun kunnan organisaatioon kuuluvien henkiléiden toiminta
somemaailmassa on osa moniadnisyytta, jolla keskustelemme kunnastamme. Arvostamme
rakentavaa keskustelua, jossa pohditaan ja opitaan yhdessa. Uskomme mahdollisuuksiimme seka
tahtoomme tehda ja menestya yhdessa. Olemme ylpeita omistamme, myos vapaa-aikana.

Huoneentaulu someen

1. Terveen jarjen kaytto on sallittua, suositeltavaa ja jopa pakollista sosiaalisten medioiden
kaytossa. Harkitsematon kaytos saattaa rikkoa ihmissuhteita, tydsuhteita tai vaikuttaa muilla,
ei-toivotuilla tavoilla.

2. Ole jarkeva ja ystavallinen. Osoita arvostusta lukijaa kohtaan.
3. Ole lojaali tyoyhteisollesi myos vapaa-aikana.

4. Kunnioita kollegoitasi. Jos he eivat halua sinun laittavan kuvia tai tietoa heista sosiaaliseen
mediaan, noudata heidan toiveitaan.

5. Ala provosoidu. Perustele ndkdkantasi asiallisesti. Mikéli teet virheen, mydnna se ja pyyda
anteeksi.

6. Jos mainitset henkiloprofiilissasi tydnantajasi, esiinnyt talloin vahintaankin organisaatiosi
epéavirallisena edustajana. Muista kayttaytya sen mukaisesti. Mikali kirjoitat yksityishenkiléna,
tee selvaksi, etta mielipiteet ovat omiasi. Vastaat itse siita, mita julkaiset.

7. Mieti ennen kuin julkaiset. Muista, etta julkaistua ei voi peruuttaa. Ole tarkkana, silla joskus
voi olla vaikeaa erottaa yksityista julkisesta ja henkilokohtaista ammatillisesta.

8. Selvita, mitka ovat organisaatiossasi julkisia ja luottamuksellisia tietoja. Ala kirjoita
luottamuksellisia asioita. Varmista, jos olet epavarma.

9. Ota tyosuojelulliset asiat puheeksi esihenkildsi kanssa. Voit myos kdantya tyosuojelun
puoleen.



Huoneentaulu tietoturvaan

1. Vastuu kunnan tietoturvallisuudesta on jokaisella tydntekijalla ja luottamushenkilélla. Ole
huolellinen salassa pidettavan tiedon suhteen.

2. Jos epailet, etta olet joutunut huijatuksi tai hyokkayksen kohteeksi, ala eparoi pyytaa apua.
Ensimmaisena toimena epaillessasi hyokkaysta: vaihda valittomasti salasanasi.

3. Tutustu huolellisesti kayttamiesi palveluiden sopimusehtoihin. Muista, etta palvelun
tarjoaja voi hyodyntaa profiiliisi kirjaamiasi tietoja sinulta mitdan kysymatta.

4. Hyviksy vain tunnistamiasi yhteydenottoyritykset. Al avaa vieraita tai hamaria linkkeja. Jos
tuttava pyytaa yksityisviestilla yllattden jotakin tietoa esim. puhelinnumeroa, varmista, etta
kyseessa on oikeasti tdma henkilo.

5. Sosiaalisen median henkil6kohtaiset tilit tulee luoda muuta kuin kunnan sdahkopostia kayttdaen.

6. Kayta erilaista salasanaa eri palveluissa. K3yta vain hyvénlaatuisia salasanoja. Ala kiytd samoja
kayttdjatunnuksia ja salasanoja tyo- ja vapaa-ajan palveluissa.

7. Ota kaksivaiheinen tunnistautuminen (MFA) kdyttoon. Tama on erityisen tarkeaa, kun tilid
kdytetdan tyoasioissa

e |nstagram
e Facebook

e X (ent. Twitter)

Julkishallinnon kultaisia ajatuksia

Onnistunut viestintdilmapiiri synnyttda myonteisen, itsedan vahvistavan kierteen, joka nakyy
maineessa ja vetovoimassa. Kunnan maine tukee alueen kehittdmista ja luo elinvoimaa.

Julkishallinnon luonnollisena ja ensisijaisena lahtékohtana on toiminnan julkisuus ja
lapindkyvyys.

Kaikilla on oikeus julkiseen tietoon ja vuorovaikutukseen

Viestinta ldhtee kuntalaisen tarpeista, ei organisaatiosta

Viestintda on suunniteltava ja vastuut on pidettava kirkkaina
Sosiaalinen media on media muiden joukossa, harkitse mita julkaiset

vk wnN e

Maine syntyy arkipdivan teoista, brandityo vahvistaa elinvoimaa

Toimintaohje ongelmatilanteissa

Hairikkoviestintadn pitda vastata mahdollisimman nopeasti, mutta samalla huolehtien, etta
asioiden oikea kulku on tiedossa ja oma henkildsto saatettu ajan tasalle. Jos tilanne vaatii nopeaa



viestintaa, voit aina kertoa, ettd kommentoimme heti kun olemme varmistaneet, mita on
tapahtunut.

Toimintaohje

Tyontekija

e Ota yhteys esihenkil66n, vakavassa uhkatilanteessa suoraan poliisiin

e Tallenna todistusaineisto (teksti, kuva, dani, video, todistaja)

e Poista hdirickommentti tarvittaessa, kommentoi poistamisesta syineen
e Ota tarvittaessa yhteys tyosuojeluvaltuutettuun tai tydterveyshuoltoon

Esihenkilo

e Ota yhteys esihenkil60si
e Tue tyontekijaa tutkintapyynnon tai rikosilmoituksen tekemisessa
e Ole yhteydessa tydsuojeluvaltuutettuun ja tydterveyshuoltoon

Poistettuun hairidviestiin kommentoidaan esimerkiksi: ”Muistathan asiallisen ja muita arvostavan
kielenkayton.” Vakavammissa tapauksissa voi kommentoida ehdottomammin sanavalinnoin.

Yleensa on parasta vastata sielld viestintdkanavassa, missa viestinta alkoi. Joskus saattaa olla
viisasta ottaa yhteytta suoraan viestin lahettdjaan, jos se on tiedossa, ja tiedustella viestin taustoja
ja yrittaa selvittaa asiaa. Nain asiaa voi selvittda ilman suurempaa julkisuutta. Neuvottelujen
jalkeen alkuperdiseen viestikanavaan voi laittaa viestin, joka antaa asiaa seuraaville signaalin siita,
ettd tilanteeseen on reagoitu.

Jos olet ollut yhteydessa suoraan viestin ldhettajaan, voit kommentoida alkuperaiseen viestiin
esimerkiksi:” Asia on loppuun kasitelty henkilokohtaisella keskustelulla asianomaisen kanssa.”

Mita pitaisi tehda, jos?

Mita pitaisi tehda, jos organisaation some-palstalla tai verkkosivuilla esiintyy
henkilokuntaan kohdistuvaa asiatonta tai loukkaavaa kirjoittelua?

Kirjoitukset poistetaan. Sivustolle laitettaan ilmoitus, ettei uhkaavaa, hairitsevaa tai asiatonta
kirjoittelua hyvaksyta ja asiattomuuksiin puututaan.

Miten tyonantajan tulee toimia, jos kay ilmi, etta tyontekijan tai tyontekijoiden
kirjoitukset somessa ovat epaasiallisia tai loukkaavia tyonantajaa kohtaan?

Tybnantaja ottaa asian puheeksi ko. henkildiden kanssa ja tekee asianomaisia kuultuaan
perustellen selvaksi, ettei tallainen toiminta ole sallittua eika tydnantaja sita hyvaksy.
Jatkuessaan viela varoituksen jalkeenkin, kirjoittelu voi olla tydsuhteen paattamisperuste
lojaliteettivelvoitteeseen perustuen. On tarkeaa myos selvittaa asioiden taustat ja
mahdolliset vaarinkasitykset.

Voiko tyontekija esittdd somessa tyonantajan nakemysten vastaisia kannanottoja?



Tyontekijalla on oikeus yksityishenkildona esittaa myos tydnantajansa nakemyksista
poikkeavia mielipiteita. Aina henkilon yksityista ja tydroolia ei ole mahdollista erottaa. Mita
korkeammassa asemassa tydoyhteisdssaan henkilo on, sita helpommin kaikki hanen
kannanottonsa mielletaan tyoroolissa annetuiksi. ”Tassa yhteydessa kerron
henkilokohtaisena mielipiteenani” -tai muu vastaavalla lauseella on hyva aloittaa oman
henkilokohtaisen mielipiteensa julkituominen. Kayta aina harkintaa julkaistessasi.

Kysymyksia epaasiallisen kirjoittelun selvittelyn tueksi

e Minkalaista epaasiallista kirjoittelua on esiintynyt ja miten henkild on sen
kokenut?

e Tiedetaanko kirjoittajan tai kirjoittajien henkilollisyys?

e Mitentilanne on alkanut ja miten se on edennyt?

e Kuinka kauan kirjoittelu on jatkunut? Kuinka usein sita on esiintynyt?

e Liittyyko kirjoittelu joihinkin tilanteisiin?

¢ Onko asioista puhuttu kasvokkain? Jos on, niin mita tapahtui? Jos ei, niin miksi
ei?

e Miten henkild kokee tulevansa toimeen yleensa asiakkaiden tai muiden
tydyhteison jasenten kanssa?

e Mika on oma kasitys kirjoittelun syista?

¢ Onko tilanne uusi vai onko kiusattu kokenut aiemmin vastaavaa? Jos on, niin
mita selviytymiskeinoja han kaytti?

e Mitentilanne ratkesi?

e Mitentilanteessa olisi hyva edetd?

Roolit ja vastuut somessa

Somessa on monia erilaisia rooleja: some-alustan paakayttaja ja sisallontuottaja, tyontekija,
yksityishenkil® ja luottamushenkild. Jokaisella kuntaorganisaation jasenelld on oma roolinsa
kunnan viestinndssa. Tyontekijoiden toivotaan edistavan positiivista kuntakuvaa myds vapaa-
ajallaan.

Miten nadma erilaiset roolit vaikuttavat viestintaan?

1. Kaikissa rooleissa on muistettava huomioida viestinnan tyyli sekd omat vastuut tydnantajaa
kohtaan.

2. Ole lojaali. Al4 julkaise mitdan sellaista, joka voisi asettaa sinut tai Mantyharjun kunnan
kielteiseen valoon.

3. Toimi sosiaalisessa mediassa ammattimaisella ja kohteliaalla tavalla. Noudata yleisia, hyvan
maun mukaisia pelisaantoja.

4. Sosiaalisen median kayttotaidot, harkintakyky sekd somen moniulotteisuuden
ymmartaminen ovat ensiarvoisia taitoja.



TyOnantajaa vakavasti vahingoittava toiminta voi olla irtisanomisperuste. Mikali huomaat
tyonantajaa loukkaavaa sisaltdd internetissa tai sosiaalisessa mediassa, ilmoita asiasta esimiehelle.
My®ds luottamushenkildiden asiattomasta kirjoittelusta tulee olla yhteydessa luottamusjohtoon
seka kunnanjohtajaan.

Luottamushenkilot kayvat arvokeskustelua

Luottamushenkildiden rooli on tarkea arvo- ja linjakeskusteluissa seka avoimen viestintdilmapiirin
aikaansaamisessa. Valmistelu- ja pdatosviestinndssa on kuitenkin noudatettava
suunnitelmallisuutta, korrektia ja yhtendista linjaa seka lakeja. Toimielimet luovat omalla
toimialallaan edellytyksia lapindkyvalle toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa.

Poliittisten paattajien rooliin kuuluu visiointi ja kommentointi heiddn omasta nakékulmastaan. On
hyva muistaa, etta luottamushenkildiden toiminnalla on merkitysta erityisesti henkiloston
motivoinnissa.

1. Terveen jarjen kaytto on sallittua, suositeltavaa ja jopa pakollista sosiaalisten
medioiden kaytossa. Ajattelemattomuus saattaa rikkoa ihmissuhteita.

2. Ole jarkeva ja ystavallinen. Osoita arvostusta lukijaa kohtaan.

3. Muista roolisi luottamushenkiléna. Ole lojaali luottamustehtavallesi myos vapaa-
aikana. Kunnan tyontekijat kuuluvat samaan organisaatioon.

4. Ala provosoidu ja keskustele rakentavasti. Mikali teet virheen, mydnna se ja pyyda
anteeksi.

5. Esiinnyt luottamushenkilona vahintaankin Mantyharjun kunnan epavirallisena
edustajana. Muista kayttaytya sen mukaisesti. Mikali kirjoitat yksityishenkilona, tee
selvaksi, etta mielipiteet ovat omiasi. Vastaat itse siita, mita julkaiset.

6. Mieti ennen kuin julkaiset. Muista, etta julkaistua ei voi peruuttaa. Ole tarkkana, silla
joskus voi olla vaikeaa erottaa yksityista julkisesta ja henkilokohtaista ammatillisesta.

7. Selvita, mitka ovat julkisia ja luottamuksellisia tietoja. Ala kirjoita luottamuksellisia
asioita. Varmista, jos olet epavarma.

Mita on sosiaalinen media

Sosiaalinen media eli “some” on kayttdjien tuottamaa sisaltéa verkkoon. Jokainen kayttdja on
sisdlléontuottaja seka monipuolinen viestija ja markkinoija. Jokaisella kayttajalla on somessa seka
vastuuta ettd valtaa. Tama tuo mahdollisuuksien lisaksi mukanaan myds erilaisia haasteita
sosiaalisen median kdyton hallitsemiseksi.

Somessa kunnalla on mahdollisuus jakaa tietoa, vahvistaa kunnan imagoa, olla vuorovaikutuksessa
kuntalaisten kanssa seka keratd heiltd palautetta ja ideoita. Sosiaalisen median kanavat madaltavat
kynnystd pitda yhteyttd kuntaorganisaatioon ja tdydentavat kunnan muuta viestintda. Kanavat eivat
ole kunnan omistuksessa, joten kunta ei voi niita koskaan taysin hallita.



On hyva muistaa, ettda Mantyharjun kunnasta kdydaan keskustelua, oli kunta siind mukana tai ei.

Julkisuutta ei voi kukaan hallita. Erityisesti sosiaalisessa mediassa kaikenlaiset puheenvuorot ovat
mahdollisia. Sosiaalinen media on tarkea paikkakunnan maineen rakentaja, mutta myos
ammattimaista markkinointia tarvitaan esimerkiksi alueen vahvuuksien esille nostamiseksi.

Somessa keskustelu voi olla erittdin vapaamuotoista ja kiihkeda erilaisine ndkemyksineen.
Vaittamat eivat valttamatta perustu faktoihin. Oikean tiedon valittdmiseksi, huhujen aiheuttamien
vahinkojen minimoimiseksi sekd avoimuuden ja kuntamaineen vahvistamiseksi Mantyharjun
kunnan ja sen keskeisten edustajien on tarkeda olla aktiivisesti mukana sosiaalisessa mediassa.
Kuntaviestijoiden ja -paattdjien on syyta seurata julkista keskustelua herkalla korvalla ja osallistua
siihen tarvittaessa asiatiedon oikeellisuuden varmistamiseksi. Mielipidekeskusteluun tulee
suhtautua maltillisesti.

Kaiken viestinndn tulee perustua tosiasioille, ja kielteisetkin ilmi6t on kasiteltava.

Onko tarkead, jos kaksikymmentad suuridanisinta hairikkoa kayttaytyy somessa kovadanisesti?
Kannattaako asiaan puuttua? Vai onko parempi todeta rauhallisesti aina uudelleen, ettda nama asiat
on kasitelty sinun kanssasi jo aiemmin, eika niihin enda puututa? Juupas-eipds-vaittelya kannattaa
joka tapauksessa valttaa aina.

Ellei vihaviestiin vastata, hiljaisuus voidaan tulkita merkiksi siita, ettd organisaatiolla on jotakin
salattavaa. Aktiivinen viestinta lisda yleisesti luottamusta. Kriisi voi siis olla my0ds positiivinen
vaikuttamisen paikka, jos se osataan hoitaa hyvin.

Jos vihaviestiin vastataan, ei pida sivuuttaa viestin lahettdjan kokemusta vaittamalla, etta kaikki on
hyvin. Ei ole, ellei toinen osapuoli koe niin ja kokemuksen aliarvioiminen voi vain pahentaa
tilannetta. Tunteet ohjaavat ihmisen kasityksia ja toimintaa voimakkaasti.

Somekeskustelujen dynamiikka on arvaamatonta ja keskustelujen taso ja tyyli vaihtelee paljon,
usein keskustelupaikasta riippuen. Toisinaan vasta verkkokeskustelun sadas kommentti tarttuu
asiallisesti aiheeseen, ja siihen vastaamalla saattaa paasta hyvaankin lopputulokseen. Kannattaa
siis seurata keskusteluja, sivuuttaa asiattomuudet mutta tarttua asiallisten keskustelijoiden
viesteihin.

Kohti suunnitelmallista vuorovaikutusta.

Suunnitelmallinen vuorovaikutus viranhaltijoiden/tyontekijoiden, kuntalaisten ja
luottamushenkildiden kesken rakentaa hyvan pohjan paatéksenteolle. Johdonmukaisuus ja toisto
varmistavat viestin perillemenoa, rakentavat uskottavaa mielikuvaa ja luovat luottamusta.

Avoin ja kuunteleva viestintad helpottaa kaikkea kunnan johtamista. Ymmarrettavat perustelut
helpottavat asioiden kasittelya ja padtoksentekoa. Selked asioiden esittdminen vahentda kyselyja ja
valituksia. Rakentava keskustelu ja vadrinkasitysten valttaminen luovat mydnteista ilmapiiria ja
hyvaa kuntakuvaa. Aktiivinen viestinta tukee monipuolista ja asiallista julkista keskustelua.



Mita kanavia Mantyharjun kunnalla on kaytossa?

Mantyharjun kunta viestii sosiaalisen median kanavista Facebookissa seka Instagramissa. Kunnalla
on kadytossa myds Mail Chimp uutiskirjeiden lahettamiseen.

Alla olevassa luettelossa on luetteloitu sivustot kayttajaoikeuksineen 3/2024.
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TikTokin kaytOsta on sovittava esihenkilon kanssa. Mikali tyotehtavat edellyttavat kyseisen
sovelluksen kayttoa tulee huomioida, ettd TikTokia ei saa asentaa samaan laitteeseen, jossa kaytat
kunnan ohjelmia / sovelluksia.

Tarkeita termeja

Maalittaminen

Maalittaminen on toimintaa, jossa yksittdinen henkild omin toimin tai muita mobilisoimalla
kaynnistaa tai kannustaa yhteen kohteeseen kohdistuvan jarjestaytyneen hairinnan, joka voi
olla suoraa tai epasuoraa. Keinoja ovat muun muassa mustamaalaaminen,
yksityisluontoisten tietojen levittdminen tai uhkaaminen. Maalittaminen voi kohdistua myos
henkilodn hdnen laheistensa kautta.

Maalittamisen tavoitteena on vaikuttaa ihmisiin tai yhteiskunnan rakenteisiin ja instituutioihin
seka erityisesti niitd kohtaan tunnettuun luottamukseen. Rikoslaissa ei ole toistaiseksi
maaritelmaa sille, mita maalittaminen on. Soveltuvia rangaistussdaanndksia ovat esimerkiksi
(torkea)kunnianloukkaus, laiton uhkaus, virkamiehen vakivaltainen vastustaminen ja
vainoaminen.

Maalittamisessa on kolme kategoriaa: uhkaaminen, loukkaaminen ja muut teot, joihin sisaltyy
muun muassa yllyttaminen, vainoaminen ja haitanteko virkamiehelle. Maalittaminen on aina
tyosuojelukysymys, silla se vaikuttaa tyontekijan fyysiseen ja henkiseen terveyteen seka
kykyyn suoriutua tyotehtavistaan.

Maalittamista voidaan toteuttaa esimerkiksi lahettamalla sahkopostiviesteja, vihaviesteja,
levittamalla kohteesta perattomia tai vaaristeltyja tietoja laajalle joukolle ihmisia,
kirjoittamalla henkildsta juttuja erilaisiin valtamedioihin, asettamalla hanet huonoon valoon
sosiaalisessa mediassa seka muilla tavoilla, jotka halventavat kohdetta ja asettavat hanet
epaedulliseen asemaan. Maalittaminen voi johtaa myds fyysiseen vakivaltaan ja silla
uhkaamiseen netin ulkopuolella.

Rikollinen toiminta somessa

Euroopan ihmisoikeussopimuksen 10. artiklan mukaan jokaiselle kuuluu sananvapaus eli
vapaus ilmaista mielipiteitaan julkisesti, kuitenkin niin, ettd mielipiteiden ilmaiseminen ei
loukkaa toisen ihmisen kunniaa ja yksityisyytta tai riko hdnen ihmisoikeuksiaan. Sananvapaus
ei siis ole rajoittamaton. Kohtuutonta arvostelua ei tarvitse sietaa.

Rikoslain mukaan rangaistavaa on myds toiminta, jossa aiheutetaan huomattavaa hairiéta
lahettdmalla viesteja tai soittamalla puheluita virastoon, toimistoon, liikkeeseen taikka
muuhun vastaavaan paikkaan.

Rikosilmoitus on syyta tehda aina, kun toiminta sosiaalisessa mediassa tayttaa selkedasti
rikoksen tunnusmerkit, teko on tahallista ja toistuvaa. Rikosilmoituksen tekematta jattaminen



on luovutusvoitto hairitsijalle. Epavarmoissa tilanteissa voi kadntya nettipoliisin puoleen, joka
arvioi onko rikosilmoituksen tekeminen aiheellista.

Rikosilmoituksen tekemista on harkittava, kun tyontekija kokee tilanteen loukkaavaksi ja
uhkaavaksi. Joskus yksikin kerta on lilkaa. Asiakkaiden epaasiallista kaytosta ei tarvitse sietaa
missdaan ammatissa eika se, etta asiakas itse tarvitsee apua tee herjaamista ja kiusaamista
oikeutetuksi.

Nettipoliisin keinoja puuttua asiattomaan kaytokseen sosiaalisessa mediassa on
huomauttaminen. Mikali henkildé on tunnistettavissa, poliisi voi ottaa yhteytta ja huomauttaa
asiattomasta kayttaytymisesta. Useimmissa tapauksissa huomautus riittaa ja hairinta
loppuu.



