Nurmeksen kaupunki
SOSIAALISEN MEDIAN OHJE

Nurmeksen kaupungin henkilostolle ja
luottamushenkilGille




NURMEKSEN KAUPUNGIN
VIESTINNAN HUONEENTAULU

1.

Viestimme viipymatta, tasapuolisesti ja avoimesti

Kerromme asiat selkeasti, totuudenmukaisesti, vuorovaikutteisesti ja
oma-aloitteisesti niin helpoista kuin vaikeistakin asioista

Edistamme kuntalaisten ja asiakkaiden hyvinvointia viestinnan
keinoin

Huolehdimme, etta jokaisella tyontekijalla on tydntekoonsa ja
tyoyhteisdonsa liittyva tarvittava tieto

. Viestinta on osa kaikkea kunnan toimintaa
. Viestinta vie osaltaan kunnan strategiaa eteenpain

Jokaisella on vastuu toimivasta viestinnasta ja tiedonhankinnasta

. Kaytamme kaikissa materiaaleissa kunnan visuaalista ilmetta

. Viestimme useissa valineissg, jotta tavoitamme kohderyhmat
tehokkaasti

Uskallamme toimia rohkeasti kokeillen ja jarjestamme saanndllisesti
viestinnan koulutuksia esimiehille ja luottamushenkildille
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1 YLEISTA

Taman ohjeen tarkoituksena on opastaa henkildstda ja luottamushenkildita toimimaan
sosiaalisessa mediassa vastuullisesti ja kaupungin toimintaa tukevalla tavalla. Annetut ohjeet
ovat sitovat ja ne koskevat kaikkia kaupungin viranhaltijoita, tydntekijoita, harjoittelijoita,
tyossa oppijoita ja kuntouttavassa tyétoiminnassa olevia.

Kaupunginhallitus kehottaa myds luottamushenkilditéd ottamaan ohjeen huomioon
toiminnassaan. Sosiaalisen median ohje kertoo Nurmeksen kaupungin toimintaperiaatteet
sosiaalisen median kaytdssa ja opastaa tyontekijoita seka luottamushenkildita toimimaan
sosiaalisessa mediassa.

Nurmeksen kaupungin verkkosivut www.nurmes.fi on kaupungin virallinen paaviestinta-
kanava, jonne asukas pyritaan ensisijaisesti ohjaamaan. Esimerkiksi ajankohtaiset tiedot ja
tiedotteet julkaistaan ensin kotisivuilla ja sen jalkeen linkitetaan kotisivujen uutinen
sosiaalisen median kanaviin.

Nurmeksen kaupungin verkkosivut www.nurmes.fi on
kaupungin virallinen paaviestintakanava




2 SOSIAALISEN MEDIAN HYODYNTAMINEN

Sosiaalinen media eli some on viestinnan muoto, joka mahdollistaa

avoimuuden, osallistumisen ja yhteisdjen muodostumisen. Sosiaalisen median
alustoja voidaan kayttaa asukkaille tiedottamiseen, asiakaspalveluun, sisallon-
tuotantoon, markkinointiin, tapahtumamarkkinointiin, osallistamiseen, eri asiakas-
ryhmien kohtaamiseen ja vuorovaikutukseen, horisontaaliseen vuoropuheluun,
julkiseen keskusteluun ja keskustelun herattamiseen, verkostoituminen, media-
seurantaan, positiivisen imagon luomiseen ja maineenhallintaan. Sosiaalinen media
tulisi nahda virallisten tiedotuskanavien rinnalla myds yhtena kriisiviestinnan
tydkaluista.

Aktiivinen ja avoin sosiaalisen median kaytto voi lisata asukkaiden kaupungin
hallintoa kohtaan tuntemaa luottamusta ja sitoutumista omaan kotikaupunkiin.

Nurmeksen kaupungin kanavat sosiaalisessa mediassa:

Facebook: https://www.facebook.com/nurmes/

Instagram: https://fi.linkedin.com/company/nurmeksen-kaupunki-city-of-nurmes

YouTube: https://www.youtube.com/c/NurmeksenKaupunki

Nurmeksen kaupunki LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/nurmeksen-kaupunki-city-of-nurmes

Nurmeksen TikTok: https://www.tiktok.com/tag/nurmes?lang=fi-Fl

Jokaiselle tilille ja kanavalle pitaa olla suunnitelma siita, mita sisaltdéa sinne tuotetaan,
ketka siita vastaavat ja kuinka usein paivityksia tehdaan. Paivityksia pitaa jonkun
hoitaa myos yksittaisten tyontekijoiden lomien tai sairaslomien aikana seka
mahdollisesti tyontekijoiden vaihtuessa. Tarkeimmat tiedotteet pitaa aina jakaa tai
pyytaa hallintopalveluja jakamaan ne myds kaupungin kanaviin.

Jos aikoo perustaa uuden tilin kaupungin toimintaan liittyen, siita tulee ehdottomasti
etukateen keskustella oman esihenkilon ja hallintopalvelujen kanssa. IlIman esi-
henkilon lupaa uusia tileja ei saa Nurmeksen kaupungin nimissa perustaa. Uusia
kanavia tai tileja saa perustaa vain, jos se on hyvin suunniteltua ja perusteltua,
esimerkiksi kohderyhman vuoksi. My6s mahdollisuutta hyddyntaa olemassa olevia
tileja pitaa arvioida ennen uuden perustamista.

Kaikissa kaupungin alla toimivissa tileissa pitaa nakya selkeasti se, etta kyseessa on
Nurmeksen kaupungin toimintaa ja palvelua. Tilin profiilikuvassa voi kayttaa
Nurmeksen kaupungin logoa tai osia siita ja tilin nimessa Nurmeksen kaupungin tulee
kayda selvasti ilmi. Kaikki kaupungin alla toimivat sosiaalisen median tilit, niiden
salasanat ja tunnukset pitaa olla hallintopalvelussa tiedossa ja ne pitaa ilmoittaa
sahkdpostitse kirjaamo@nurmes.fi. Jos jokin sosiaalisen median kanavan tai tilin
kaytto loppuu, siita pitaa ilmoittaa hallintopalveluille, tili pitaa lopettaa ja ohjata
seuraajat kaupungin muille some-sivustoille.

Kaupungin viralliset viestinnan paakanavat ovat internetsivut ja sisaisessa kaytossa




intranet Vinkki. Sosiaalisen median palvelut eivat korvaa virallisia viestintakanavia.
Sosiaalisen median palvelu on lisdkanava jonka kautta voidaan myds ohjata virallisen

tiedon aarelle, kuten kaupungin kotisivuille.

Kaikkien sosiaalisen median julkaisujen tulee sopia kaupungin viestintalinjauksiin
ja tukea kaupunkistrategiaa. Kaikki kaupungin julkaisut tulee olla asiallisia ja hyvan

maun mukaisia.




3 JULKAISUJEN MAARA JA AIKATAULUTTAMINEN

Julkaisun sisallot tulee miettia kanavakohtaisesti seka kohderyhma huomioiden.
Nakyvyyteen vaikuttavat siis julkaisun sisaltd seka julkaisuaikataulu.

Paivatasolla samassa kanavassa tehdyt useat julkaisut heikentavat toistensa nakyvyytta.
Taman vuoksi olisi tarkeaa paivittaa maksimissaan vain muutaman kerran paivassa. Lisaksi
julkaisun nakyvyyteen voidaan vaikuttaa valitsemalla sopiva ajankohta julkaisulle, esimerkiksi
lounasaika ja ilta-ajat ovat sellaisia, jolloin ihmiset viettavat aikaa sosiaalisen median parissa.
Myds viikonlopulle kannattaa ajastaa julkaisuja etukateen. Tarkeimmat tiedotteet voidaan
jakaa myds Nurmeksen ja yhdistysten ja jarjestojen yleisimpiin Facebook-ryhmiin, jolloin
paivitykset tavoittavat viela paremmin asukkaita.

On hyva muistaa, etta sosiaaliseen mediaan paivittaminen ei takaa sita, etta viesti tavoittaa
asukkaan. Taman vuoksi suositaan monikanavaista viestintaa ja hyoédynnetaan myos
maksullista markkinointia tarpeen vaatiessa. Nurmeksen kaupunki ostaa tarpeen mukaan

sosisaalisen median kanavissa maksullista nakyvyytta. Niista tulee ottaa yhteytta hallinto-
palveluihin.




4 KUINKA VOIN PARANTAA NURMEKSEN
KAUPUNGIN JULKAISUJEN NAKYVYYTTA?

On suositeltavaa, ettd Nurmeksen kaupungin sosiaalisen median paivityksia jaetaan,
niihin reagoidaan ja tarpeen mukaan myds kommentoidaan ja kysymyksiin vastataan.
Julkaisun nakyvyys on aina parempi, mita enemman sen yhteydessa tapahtuu.

On tarkeaa koota kaikkien kaupungin alla toimivien palveluiden tuottama tieto
mahdollisimman kattavasti kuntalaisten tietoon, joten asukkaan kannalta
merkittavimmat ja mielenkiintoisimmat paivitykset pitaa aina jakaa tai pyytaa
hallintopalveluja jakamaan ne myds kaupungin paakanavalla.

Kaikissa kaupungin yksikdiden paivityksissa pitaa kayttaa aihetunnisteita ja
merkintdja. Kaikilla tileilla ja paivityksissa tulee kdayda selvasti ilmi, etta kyseessa on
Nurmeksen kaupungin toimintaa.

5 AIHETUNNISTEIDEN ELI HASHTAGIEN (#) KAYTTO

Aihetunnisteiden perusideana on kerata saman aiheen sisaltdé yhden tunnisteen alle.
Saavutettavuuden kannalta on suositeltavaa kayttaa hastageissa isoja kirjaimia, koska
naytonlukusovellukset osaavat lukea sanat paremmin erillisind, kun ne on kirjoitettu
isoilla kirjaimilla. Kaikissa kaupungin sosiaalisen median kanavissa ja paivityksissa kay-
tetdan kaupungin omia hashtageja (oman toimialan aihetunnisteiden lisaksi) #Nur-
meksenKaupunki, #Nurmes

6 MERKITSEMINEN ELI TAGAAMINEN

Julkaisuihin suositellaan tagaamaan Nurmeksen kaupungin paatili kayttamalla @
-merkkia tilinnimen edessa. Esimerkiksi @nurmeksenkaupunki Instagramissa.

Tagattyja julkaisuja on helpompaa jakaa paatililla ja niista tulee aina maininta tilin
kayttajalle. Lisaksi julkaisut tulevat nakymaan automaattisesti Instagramissa Nurmek-
sen kaupungin "merkityt” sivulle. Tama lisaa yhtenaisten palveluiden tarjonnan naky-
vyytta.




7 MILLAISIA JULKAISUJA ERI SOMEKANAVILLE?

Instagram on kuvapalvelu, jossa paapaino on kuvissa. Kanavan erityispiirteena on keveys ja
visuaalisuus. Nurmeksen kaupungin Instagram-tilille julkaistaan laadukkaita kuvia, joissa on
palvelun vaatima oikea kuvasuhde. Samaa kuvaa saa kayttaa julkaisussa vain kerran.

Kuvan lisaan liitetty teksti tulee olla sisalléltaan lyhyehko ja informatiivinen. Hymididen
kayttd julkaisuiden yhteydessa on suotavaa. Linkit eivat toimi tekstien yhteydessa, mutta
niita voidaan kayttaa esimerkiksi stooreissa. Jos julkaiset kaupungin asioista omalla tilillasi,
voit kayttaa samoja ehdotettuja aihetunnisteita. Kaupunkiorganisaatioon voit viitata
kirjoittamalla merkinnan @nurmeksenkaupunki. Instagramissa kanavana korostuu
markkinointi ja osallistaminen.

Facebook on teksti- ja kuvapalvelu, jota Nurmeksen kaupunki kayttaa tiedon jakamiseen.
Julkaisuissa voidaan kayttaa linkkeja ja tekstien yhteydessa on erittdin suositeltavaa
kayttaa kuvia tai videoita. Myos hymididen kayttd on suotavaa. Facebook on erityisesti
horisontaalisen vuoropuhelun, markkinoinnin ja osallistamisen alusta.

YouTube on videopalvelu, jota kdytetaan videoviestintaan. YouTube toimii alustana, jolle
video julkaistaan, jonka jalkeen video nostetaan Nurmeksen kaupungin sivuille ja sielta
jaetaan eteenpadin muihin sosiaalisen median kanaviin. Nurmeksen kaupungin YouTube-
kanavaa kaytetaan suoriin Iahetyksiin (mm. kaupunginvaltuuston kokoukset). Suorien
lahetysten katseluosoite on https://www.youtube.com/c/NurmeksenKaupunki. YouTube:ssa
somekanavana korostuu tiedottaminen, sisalldntuotanto ja markkinointi.

LinkedIn on organisaatioiden ja tydntekijéiden sosiaalisen median alusta, jonka
tarkoituksena on tuoda esille ihmisten ja organisaatioiden osaamista. LinkedIn sisalldt voivat
olla kuvia, teksteja ja videoita. Kaupungin LinkedIn-tilin tavoitteena on erityisesti positiivisen
tyonantajamielikuvan edistaminen. Tydnantajakuvalla on vaikutusta esimerkiksi siihen,
millaisia tydntekijoita meille hakeutuu. LinkedIn sopii hyvin esimerkiksi rekrytoinnin
kanavaksi ja kaupunkikuvan kehittamiseen. Siina korostuu verkottuminen, julkinen
keskustelu ja asiantuntijaviestinta. Esimerkiksi Nurmeksen kaupungin julkisessa haussa
olevat avoimet tyopaikat, jotka on julkaistu Kuntarekryssa, voidaan julkaista myo6s kaupungin
LinkedIn-tililla.

TikTok on sosiaalisen median alusta, jolla valitetaan kepeita ja lyhyitd, muutaman kymmenen
sekunnin mittaisia videoita. Suunnattu paaasiassa nuoremmalle kayttajakunnalle ja Nurmek-
sen kaupungissa kesasomettajien kaytdssa. Soveltuu erinomaisesti nopeiden tiedotteiden
jakoon.



Jos et jostain syysta halua kdyttaa sosiaalista mediaa tydssasi tai sinulle on epaselvas,
kuuluuko se tydnkuvaasi, keskustele asiasta oman esihenkildsi kanssa.

Sosiaaliseen mediaan liittyvat kielteiset puolet tulee nahda myos tyodsuojelullisena asiana.
Sosiaalinen media tekee niin aiheellisesta kuin aiheettomasta kritiikista entista julkisempaa ja

on siksi psykososiaalinen kuormitustekija, joka tulee myos tydsuojelullisesti ottaa huomioon.




8 VUOROVAIKUTUS SOSIAALISESSA MEDIASSA

Sosiaalinen media on asukkaille yksi mahdollinen kanava olla yhteydessa kaupunkiin.
Nurmeksen kaupunki vastaa somessa mahdollisuuksien mukaan niihin viesteihin ja
palautteisiin, joissa on kaupungille osoitettu kysymys. Myos yksityisviesteihin pyritaan
vastaamaan.

Julkaisun kommentteihin vastaa julkaisun tekija. Jos julkaisun tekija ei osaa vastata
esitettyyn kysymykseen, han selvittaa asian kyseisesta asiasta tietavalta tyontekijalta ja
valittaa vastauksen asiakkaalle. Vastaukset pyritdan antamaan mahdollisimman pian.
Jos selvitystydssa menee pidempaan, ilmoitetaan asiakkaalle, etta asiaa selvitetaan ja
siihen palataan, kun lisatietoa on saatu. Asiattomiin viesteihin ja keskusteluihin ei
tarvitse vastata ja niita poistetaan kanavilta tarvittaessa.

Kaupungin nimissa ei saa sosiaalisessa mediassa antaa yksilékohtaista asiakasneuvontaa,
asiakasohjausta tai konsultointia, ellei tdma sovitusti kuulu henkilon tyotehtavaan.

Jos sosiaalisessa mediassa esiintyy vaaraa tietoa Nurmeksen kaupungista ja sen
toiminnasta, siita tulee ilmoittaa esihenkildlle tai hallintopalveluihin.

9 MITEN VIESTIN?

Eri sosiaalisen median kanavien ominaispiirteiden vuoksi on tarkeda, etta jokaiselle kanavalle
luodaan sisallot kanavan toimintaperiaatteiden mukaan. Tama varmistaa sisallon laadun ja
mahdollisimman hyvan nakyvyyden kohdeyleisdlle.

Sosiaalisessa mediassa, kuten kaikessa kaupungin viestinndssa, pyritaan valttamaan liian
vaikeaselkoista kielta, jotta saavutettavuuden ja avoimen hallinnon periaatteet toteutuvat.

Sosiaalisen median keskusteluihin kannattaa suhtautua yhta vakavasti kuin mihin tahansa
muuhunkin kirjoitettuun viestintaan ja osallistua keskusteluihin aina harkiten. Sosiaalisessa
mediassa jaettavaan tietoon pitaa suhtautua kuin se olisi taysin julkista tietoa.

Kerran julkaistua aineistoa on kaytanndssa mahdoton poistaa kokonaan ja se saattaa tulla
esille yllattavissa yhteyksissa myohemmin. On hyva muistaa, etta kaupungin tyontekijoiden
tai luottamushenkildiden kirjoittelu saatetaan tulkita kaupungin viralliseksi kannaksi tai
ennusteeksi siita.

Nurmeksen kaupungin henkildstoa ja luottamushenkildita sitoo salassapito- ja vaitiolo-
velvollisuus. Erityisen huolellinen pitaa olla salassa pidettavan tai yksityisyyden suojaan
liittyvan tiedon suhteen. My0s tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvat seikat tulee huomioida.
Kuvattavalta pitaa olla lupa kuvan julkaisemiseen. Alaikadisen - myds nuoren - kuvausluvan voi
antaa suullisesti tai kirjallisesti ainoastaan huoltaja, lapsen tai nuoren oma suostumus ei riita.
Jos et ole itse ottanut kuvaa, tulee sinun saada kuvan kayttéon myds kuvaajan lupa.



Sosiaalista mediaa kaytettaessa on huomioitava loukkaamattomuus ja asiallisuus seka tyo-
tai virkasuhteesta johtuvat velvollisuudet. Kayttaytymisen lahtokohtana myds sosiaalisessa
mediassa on tyosopimuslaissa saadetty lojaliteettivelvoite, jonka perusteella tyontekijan on
valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemassaan olevalta kohtuuden mukaan
vaadittavan menettelyn kanssa. Viranhaltijan osalta kunnan ja hyvinvointialueen viran-
haltijasta annetussa laissa on saadetty, etta viranhaltijan on kayttaydyttava asemansa ja
tehtavansa edellyttamalla tavalla. Epaasiallinen kayttaytyminen esimerkiksi sosiaalisessa me-
diassa voi vahingoittaa tydnantajan mainetta, asiakassuhteita ja tydpaikan ilmapiiria

seka heikentaa yleista luottamusta viranomaisen toiminnan tasapuolisuutta kohtaan.

Lain mukainen lojaliteettivelvoite on voimassa myo6s vapaa-aikana ja palvelussuhteen
paatyttya ja siinakin tapauksessa, etta tyontekija tai viranhaltija on pyrkinyt erottamaan
tyo-ja yksityisroolit toisistaan. Lojaliteettivelvoite ei esta kaupungin toiminnan kehittamista
palvelevan keskustelun kaymista tai asiallista epakohtiin puuttumista. Lojaliteettivelvoitteesta
kuitenkin seuraa, etta tyontekijan tai viranhaltijan tulee ottaa julkisissa esiintymisissaan huo-
mioon myos tydnantajan edut ja kaupungin henkiloston kayttaytymista koskevat odotukset.
Tyopaikan kehittamista koskevaa keskustelua tulisi myds pyrkia kdaymaan ensisijaisesti
organisaation sisalla oman esihenkilén ja muiden tehtavaan osoitettujen kanssa.




10 SOSIAALINEN MEDIA JA
LUOTTAMUSHENKILOT

Luottamushenkildiden kirjoittelu saatetaan tulkita kaupungin viralliseksi kannaksi
tai ennusteeksi siita. Luottamushenkildn some-esiintymisesta tulisikin voida erottaa,
milloin han kertoo oman tai esimerkiksi puolueensa mielipiteen, ja milloin kyse on
Nurmeksen kaupungin kannasta tai paatoksesta.

Luottamushenkil6t noudattavat yleisia, hyvan maun mukaisia pelisaantoja.
Lain mukaan heidan on kayttaydyttava tehtavansa ja asemansa edellyttamalla tavalla.

Sosiaalista mediaa kaytettaessa on huomioitava loukkaamattomuus ja asiallisuus.
Erityisen huolellinen pitaa olla salassa pidettavan tai yksityisyyden suojaan liittyvan
tiedon suhteen. My0s tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvat seikat tulee huomioida.

Julkishallinnon organisaatioiden luottamushenkililla on poliittinen ja eettinen vastuu
toiminnastaan. Kaupungin luottamushenkilt toimivat virkavastuulla: salassa
pidettavan tiedon paljastaminen, ilman lakiin perustuvaa syyta, on rikoslaissa
rangaistavaksi saadetty teko.

Luottamushenkil6 voi saada salaista tai luottamuksellista tietoa ja asiakirjoja,
jota ei saa jakaa eteenpain. Tallaisten tietojen kasittelyssa pitaa noudattaa erityista
huolellisuutta.

Valtuuston kokoukset ovat yleensa julkisia ja ne myos striimataan yleisélle, mutta
kaupungin muiden toimielinten kokoukset, kuten kaupunginhallituksen tai lauta-
kuntien kokoukset, ovat suljettuja. Suljetun kokouksen keskustelut ovat luottamuksel-
lisia, eika niiden sisaltda tule suoraan tai epasuorasti paljastaa ulkopuolisille.
Luottamuksen murtaminen on omiaan heikentamaan tydskentelyilmapiiria ja
siirtamaan keskusteluja ja avointa mielipiteen ilmaisua muille foorumeille,
demokraattisen kontrollin ulkopuolelle. Jokaisen on voitava luottaa siihen, etta
suljetun kokouksen keskustelut eivat vuoda ulkopuolisille. My6s sahkdisissa eli etana
jarjestettavissa kokouksissa yleiset kokous- ja paatoksentekomenettelya koskevat
saannokset ja hallintosaannén maaraykset ovat samat.

Suljetun kokouksen osalta tulee muistaa, etta keskustelut ovat luottamuksellisia ja
luottamushenkilén tulee huolehtia siita, etteivat perheenjasenet tai muut sivulliset
paase kuulemaan tai nakemaan luottamuksellisia asioita.
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