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SOSIAALISEN MEDIAN OHJE JA TYONANTAJAN LAITTEIDEN KAYTTO
Taivassalon kunnan sosiaalisen median ohjeen tarkoituksena on

e linjata Taivassalon kunnan tavoitteet ja toimintaperiaatteet sosiaalisessa mediassa
e opastaa tyontekijoita toimimaan sosiaalisessa mediassa ty0- ja vapaa-aikanaan.

Sosiaalisen median maaritelma

Sosiaalisen median palveluissa julkaistaan, jaetaan, yllapidetaan ja arvioidaan sisaltgja,
keskustellaan, verkostoidutaan, pelataan ja vietetdaan aikaa muiden kayttdjien kanssa.
Sosiaalisen median palvelut perustuvat pitkalti kayttajien itsensa luomiin ja ylldpitamiin
sisaltéihin.

Sosiaalisen median palveluita ovat mm. blogit, Facebook, Instagram, keskustelupalstat,
LinkedIn, podcastit, Slideshare, Twitter, Vimeo, WhatsApp, Wikipedia, YouTube.

Taivassalon kunta sosiaalisessa mediassa
Kohderyhmat

Sosiaalisen median hyédyntaminen on osa kunnan julkista verkkoviestintaa, joka on tar-
koitettu kunnan toiminnasta kiinnostuneelle vaestélle ja Taivassalosta kiinnostuneille.
Sita voidaan kayttaa myos rekrytointimarkkinoinnissa.

Tavoitteet ja hyodyt

Lasndolo verkon eri palveluissa lisaa kunnan palveluiden ja osaajien nakyvyytta. Sosiaa-
linen media tarjoaa kunnalle mahdollisuuksia vuorovaikutteiseen ja monipuoliseen vies-
tintaan ja palautteen saamiseen. Lisaksi se tarjoaa muita viestintakeinoja matalamman
kynnyksen jakaa kiinnostavaa sisaltda verkossa helposti ja kustannustehokkaasti suo-
raan vaestolle. Sosiaalisen median hyodyntaminen voi parhaimmillaan tukea uusien toi-
mintamallien kehittamistd, viestinndn tehostamista ja koko toiminnan kehittymista seka
maineen hallintaa.

Periaatteet ja vastuut

Sosiaalisen median toimintalogiikan ja kaupallisten palveluiden hyodyntamisessa nou-
datetaan kunnan viestintdohjelmaa ja graafista ohjeistoa.



Sosiaalisen median kaytto tyotehtavissa ja vapaa-ajalla

Taivassalon kunta kannustaa tyontekijoitadn verkostoitumaan ja tuomaan esille asian-
tuntemustaan eri medioissa. Tyontekijoiden tulee erottaa sosiaalisen median eri nako-
kulmat: toimiiko sosiaalisessa mediassa yksityishenkilona vai tydnantajan, tydyhteison
tai ammattikunnan edustajana.

Internetissa on helppo kertoa mielipiteitdan, mutta seurauksia on hyva ajatella etuka-
teen. Nyrkkisaantona voidaan pitaa, etta internetissa voi puhua sellaisista asioista, joista
voi puhua kasvokkain esimiehen ja tyotovereiden kanssa. Henkilostoa velvoittavat sosi-
aalisessa mediassa toimiessakin tyolainsaadanto ja henkildtietosuojalaki. Selkea esi-
merkki tasta on, etta yksittdisen potilaan tai asiakkaan asioita ei saa kertoa.

Lainsaadanndssa ei ole tehty eroa siing, puhutaanko tydpaikan asioista julkisesti vai yk-
sityisesti, sahkdisesti tai suullisesti. Kdytanndssa eroa on kuitenkin siind, etta internet-
tiin kirjoitetuista kommenteista jaa aina todisteet, joita on vaikea tai mahdotonta pois-
taa jalkikateen. Rajatulle yleisolle tarkoitettu viesti voi internetin valityksella levitd no-
peasti laajemmalle.

Henkiloston oikeus puhua tyohon liittyvista asioista perustuu perustuslaissa maaritel-
tyyn sananvapauteen. Toisaalta sananvapauden kanssa ristiriidassa on tyosopimuslaissa
esiintyva tyontekijan lojaliteettivelvoite tydnantajaa kohtaan vapaa-ajallakin: "Tydnteki-
jan on toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemassaan ole-
valta tyontekijalta kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.” (Tydsopimuslain
3. luvun 1 8).

Asiallinen ja totuuteen pohjautuva oman tydpaikan toiminnan kritisointi on oikeuskay-
tannon mukaan sallittua. My0s selkeiden laittomuuksien tai tyoturvallisuusongelmien
tuominen julkiseen keskusteluun on sallittua. Tallaiset asiat tulee ottaa esille ensin sisai-
sesti esimerkiksi esimiehen, tyosuojeluhenkiléston ja ammattijarjestdjen kautta.

Toiminnan julkisuus

Sosiaalisessa mediassa jaettuun sisaltoon tulee aina suhtautua siten kuin se olisi tdysin
julkista. Vaikka julkaisisit sisaltda rajatulle ryhmalle, se voidaan aina tulostaa, kopioida,
tallentaa ja jakaa ulkopuolisille. Palveluntarjoaja voi myds muuttaa palveluidensa kayt-
téehtoja niin halutessaan, jolloin rajatulle yleisolle suunnattu sisaltd voikin muuttua jul-
kiseksi.

Salassapitovelvollisuus ja eettiset ohjeet

Sosiaalisessa mediassa toimiminen edellyttaa tyotehtdviin liittyvien salassapitovelvolli-
suuden, asiallisen kayttaytymis- ja vuorovaikutustavan seka sairaanhoitopiirin eettisten
periaatteiden ja ammattialojen eettisten ohjeiden noudattamista.

Mikali kuntalainen tai asiakas pyytaa sinua liittymaan sosiaalisen median verkostoonsa,
ole kuitenkin tarkkana, silla verkostoituminen ei saa vaarantaa puolueettomuutta ja asi-
anmukaisuutta tai aiheuttaa vaarinkasityksia toiminnastasi. Harkitse huolellisesti onko
liittyminen verkostoon edes yksityishenkildona mahdollista.



Tyoajan ja -vdlineiden kaytto

Tyodaika ja tyovadlineet (esim. tyokoneet ja -kalusto, kunnan verkkoyhteydet, tydasemat
ohjelmistoineen ja matkapuhelimet seka tablettitietokoneet) on tarkoitettu tyotehtdvien
hoitamiseen.

Ty6nantaja madrad omistamiensa laitteiden, kuten tydpuhelimien ja -tietokoneiden ja
tablettien, kaytosta. Tyonantajan omistamat laitteet on palautettava tyonantajan pyy-
dettaessa. Viranhaltijan/tyontekijan kaytossa olleita laitteita ei myyda viranhalti-
jalle/tyontekijalle palvelussuhteen paattyessa.

Tydnantajan laitteilla ei saa harjoittaa omaa sivutointa.

Tyo6ajalla ja tyovalineilla voit kayttaa sosiaalista mediaa, vain jos se liittyy tydtehtdviesi
hoitamiseen. Muuhun tarkoitukseen sosiaalisen median kaytto on kielletty.

Omien laitteiden (esim. puhelinten ja tablettitietokoneiden) kayttaminen tyotehtavien
aikana on sallittu silloin, kun siihen on erityinen syy. Pdasaantdisesti henkildkohtaisia
asioita ei hoideta ty0aikana, ainoastaan omalla ajalla tapahtuvalla tauolla se on sallit-
tua.

Tyopaikalla edustat aina paitsi itsedsi myos koko tydyhteisdadsi, ammattikuntaasi ja tyon-
antajaasi. Siksi sosiaalisen median kaytt6a kannattaa harkita myds tauoilla, silla se voi
aiheuttaa muille vaarinkasityksia ja epaselvyyksia tydajan kaytosta.

Tyod- ja virkasuhde perustuu luottamukseen ja tyontekijan/viranhaltijan tulee valttaa
kaikkea sellaista toimintaa, mika on ristiriidassa hanen asemassaan olevalta tyonteki-
jalta/viranhaltijalta kohtuudella vaadittavan menettelyn kanssa.

On syyta huomioida, etta henkildsto voidaan nahda tydnantajansa edustajana myos va-
paa-ajalla. Tallaisissa tapauksissa on hyva selventaa yleisolleen, etta kayttaa puheen-
vuoron nimenomaan yksityishenkilona.

Lojaliteettivelvollisuuden rikkominen saattaa synnyttaa tyontekijalle vahingonkorvaus-
velvollisuuden, mikali voidaan osoittaa, etta tydnantajalle on aiheutunut konkreettista
vahinkoa ja ettd tyontekijan olisi tullut ymmartaa toimintansa vahingollisuus. Tama lo-
jaliteettivelvoite tydnantajaa kohtaan on voimassa paitsi tydaikana myds vapaa-ajalla.
Tydntekijan sananvapautta rajoittaa lisdaksi tydnantajan ammatti- ja liikesalaisuuksien
ilmaisukielto.

Jos tyontekija tahallisesti tai huolimattomalla toiminnallaan aiheuttaa tyonantajan vali-
neille vahinkoa, han joutuu maksamaan vahingonkorvausta.

Tyontekijan lievalla tuottamuksella aiheuttamasta vahingosta ei aiheudu vahingonkor-
vausvelvollisuutta. Tyontekijan tahallinen toiminta tarkoittaa, etta han on tarkoituksella
rikkonut velvoitteitaan ja ymmartanyt, etta menettely aiheuttaa todenndkdisesti vahin-
koa tyonantajalle. Huolimaton tai tuottamuksellinen toiminta on kyseessa silloin, kun
tyontekija ei ole noudattanut hanelta edellytettya huolellisuuden taikka varovaisuuden
tasoa. Tyontekijan vahinkoa aiheuttaneen toiminnan arvioinnissa kiinnitetdaan huomiota



siihen, mita tyontekija on tiennyt tai mita hanen olisi pitanyt tietaa vahingon syntymah-
dollisuudesta. Oikeuskaytannossa on katsottu, etta lojaliteettivelvollisuuden rikkominen
voi oikeuttaa tyonantajan purkamaan tyosuhteen laillisesti.

Oikeus tyonantajan antaman sahkopostiosoitteen kdayttoon paattyy paasaantoisesti tyo-
/virkasuhteen paattyessa, tai tyontekija/viranhaltija siirtyy tehtaviin, jossa ei ole tarvetta
tyonantajan antamalle sahkopostiosoitteeseen.

Tietoturva

Verkosta ladattu tai suoratoistettava materiaali, kuten televisio-ohjelmien ja videoiden
katselu, kuormittaa kunnan verkkoa ja se voi hidastaa tai pahimmillaan estaa muiden
tietojarjestelmien kayttoa. Sosiaalisen median palvelujen kaytto on tietoturvariski, eika
niissd olevien linkkien turvallisuudesta ole takeita. Ald avaa linkkejd, joiden sisallosta
sinulla ei ole varmuutta.

Sosiaalisen median palveluihin ei saa rekisteroitya eika kirjautua tyonantajan sahkopos-
tiosoitteella, muuten kuin tydtehtavien hoitamiseksi. Sosiaalisen median palveluissa ei
saa kayttad samoja salasanoja kuin kunnan jarjestelmissa.

Eri some-palveluissa ei saa kayttad samoja tunnus-salasanapareja. Lisaksi tyota varten
avatuissa somepalveluissa ja vapaa-ajan yksityiskayttda varten avatuissa palveluissa ei
saa kayttad samoja salasanoja.

Verkkosivuihin liittyvia salasanoja ei saa tallentaa selaimen muistiin, vaikka selain tata
ehdottaisi.

Sosiaalisen median heikon tietoturvan vuoksi palveluihin ei saa perustaa tydyhteison
ty6hon liittyvia suljettuja ryhmia.

Tekijanoikeudet

Tyoyksikdissa kuvaaminen voi olla rajoitettua, joten et voi ottaa vapaasti tyopaikaltasi
kuvia ja jakaa niita verkossa. Epaselvissa tilanteissa ota yhteys esimieheesi. Sosiaalista
mediaa koskevat samat tekijanoikeussadnndt, kuin muutakin verkkoa. Ala koskaan jul-
kaise verkossa tai ota sielta kayttoosi materiaalia (kuvia, videoita, tekstia, grafiikkaa), jo-
hon sinulla ei ole lupaa tai joka ei ole erikseen tarkoitettu jaettavaksi.

Viranhaltijan/tyontekijan tietoaineistot

Suomen Kuntaliitto on antanut 13.3.2017 ohjeen kuolleen tai muutoin pysyvasti esty-
neen tyontekijan tietoaineiston kasittelysta (linkki ohjeen lopussa).

Viranhaltijan/tyontekijan tulee tehda henkilékohtaisten sahkopostien kuin muidenkin
tiedostojen perusseulonta itse siten, etta kaikki yksityiset viestit ja tiedostot siirretaan
selkedsti nimettyihin kansioihin - esimerkiksi Yksityiset - jotka voidaan tarpeettomina
tuhota jo hakuvaiheessa toimenpiteen dokumentointia unohtamatta.

Tyoyksikkokohtaisesti rajataan hyvaksyttyjen dokumenttien sdilytyspaikat.



Mikali tyontekija on kuollut, on perikunnalla oikeus yksityisiin sahkdposteihin ja tiedos-
toihin. Perikunnan edustajilta on tiedusteltava, miten tallaisen aineiston kanssa toimi-
taan. Mikali tietoaineiston saa poistaa, on lupa siihen saatava kirjallisena.

Erilaisia dokumenttien tallettamiseen tarkoitettuja pilvipalveluja saa jo melkein minka
tahansa tuotteen kylkidisina. Tyonantajalla ei ole oikeutta eika edes teknista mahdolli-
suutta ryhtya jaljittamaan tallaisia henkilokohtaisia tietovarastoja.

Toiminta vapaa-aikana

Tyontekijan on oltava vapaa-ajallaankin lojaali tydonantajaa kohtaan ja tydnantajasta ja
tyOyhteisosta on puhuttava asiallisesti ja noudatettava salassapitovelvollisuutta.

Mikali ilmoitat tyénantajasi sosiaalisen median palveluissa, huomioithan, etta edustat
silloin kuntaa vahintdaan epavirallisesti.

Epaasiallisen kohtelun nollatoleranssi koskee myos toimintaa sosiaalisessa mediassa.
Sosiaalista mediaa ei pida kayttaa tydpaikan sisdisten asioiden, ongelmien ja ristiriitojen
kasittelyyn.

Keskusteluun osallistuminen

Voit osallistua tyontekijana julkiseen keskusteluun, mikali se kuuluu ty6tehtaviisi. Tal-
lOin siita on suositeltavaa keskustella etukateen oman esimiehen kanssa, jos on tarkoi-
tus osallistua asiantuntijana verkkokeskusteluun tai pitaa esimerkiksi asiantuntijablogia.

Vapaa-ajallaan jokainen tydntekija voi osallistua kuntaan liittyvaan julkiseen keskuste-
luun yleisella tasolla. Henkilddn liittyvia kommentteja on syyta valttaa. Kysy aina tyoka-
vereiltasi etukdteen lupa, jos kaytat tai jaat heihin liittyvaa tietoa verkossa.

Vaarinkaytoksiin puuttuminen

Jokainen vastaa omasta toiminnastaan sosiaalisessa mediassa. Sosiaalisessa mediassa
jaettua sisaltdad voidaan kayttda todistusaineistona ristiriitatilanteissa ja poliisitutkin-
nassa voidaan selvittaa yksityisiksi rajattuja tietoja ja nimimerkin kdyttoa.

Esimiesten tehtavana on valvoa sosiaalisen median kayttoa ja perehdyttaa myos uudet
tydntekijat ohjeisiin. Jokainen tyontekija voi puuttua havaitsemiinsa epdkohtiin. Sosiaali-
sen median kayttaminen kunnan ohjeiden vastaisesti voi johtaa myos vakaviin tyonjoh-
dollisiin toimenpiteisiin.

Tyoyksikon kaytantdja on hyva tarkistaa ajoittain ja samalla sopia tyontekijoiden vali-
sista pelisadnnadista, jotta sosiaalisen median kaytto tydssa on laadukasta ja hallittua
eika siita aiheudu ongelmia tai vadrinkaytoksia.



Lue myos:

Sosiaalisen median tyokaytto - tyosuojelundakokulma

https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/sosiaalisen_median_ty-

okaytto - tyosuojelunakokulma

Kuolleen tai muutoin pysyvasti estyneen tyontekijan tietoaineistot

https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/kuolleen-tai-

muutoin-pysyvasti-estyneen-tyontekijan-tietoaineistot



https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/sosiaalisen_median_tyokaytto_-_tyosuojelunakokulma
https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/sosiaalisen_median_tyokaytto_-_tyosuojelunakokulma
https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/kuolleen-tai-muutoin-pysyvasti-estyneen-tyontekijan-tietoaineistot
https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/laki/julkisuus-ja-tietosuoja/kuolleen-tai-muutoin-pysyvasti-estyneen-tyontekijan-tietoaineistot

