


Kanavakohtaiset periaatteet
Facebook
Instagram
YouTube
Kauhajoen kaupungin blogi

Sisalléntuotanto kaupungin somekanaviin

Asiakaspalvelu sosiaalisessa mediassa

Sosiaalisen median suunnitelma

Seuraavia kysymyksia on hyva pohtia ennen sometilin avaamista
Seuranta ja mittaaminen

Maksullinen markkinointi

Ammattilaisena sosiaalisessa mediassa
Lojaliteettivelvollisuus patee myds sosiaalisessa mediassa
Tietoturva ja -suoja

Kuvat ja videot seka tekijanoikeudet



Sosiaalisen median ohje kertoo Kauhajoen kaupungin
toimintaperiaatteet sosiaalisen median kaytossa ja
opastaa tydntekijoitd toimimaan sosiaalisessa medi-
assa tyo-ja vapaa-aikanaan.

Ohje koskee Kauhajoen kaupungin tydntekijoita.

Sosiaalinen media (some) on tietoverkkoja ja tietotekniik-
kaa hyddyntava viestinnan muoto, jossa kasitellaan
vuorovaikutteisesti ja kayttajalahtoisesti tuotettua sisaltéa
seka luodaan ja yllapidetaan ihmisten valisia suhteita.

Sosiaalisen median tyypillisia piirteita ovat avoimuus,
osallistuminen, keskustelu, kdyttajien tuottama sisalto,
yhteisdjen muodostuminen ja verkottuminen.

Sosiaaliseen mediaan luodaan sisaltdja matalalla kynnyk-
selld, ja sisaltd leviaa sosiaalisen median palveluissa no-
peasti.

Sosiaalisen median palveluita ovat mm. blogit,
Facebook, Instagram, keskustelupalstat, LinkedIn,
Skype, Snapchat, WhatsApp, Wikipedia seka muut wiki-
projektit ja YouTube.

Kaikki Kauhajoen kaupungin viestin-
nan kanavat luovat mielikuvaa Kau-
hajoen kaupungista ja
laajemminkin Kauhajoesta.
Kuntalaisten mielissa

Kauhajoen kaupunki =
Kauhajoki

Kauhajoen kaupungin viestintatiimin yllapitamia kaupun-
kitason sosiaalisen median kanavia ovat:

Facebook:_
Instagram
Youtube:

Kauhajoen kaupungin blogi:
Lisaksi kaupungin eri toimialoilla ja yksikoilla on kaytds-
saan omia tileja seka muita somekanavia, esim. nuoriso-

palveluilla Snapchat.

Jos perustat uuden tilin, ota yhteytta kaupungin viestinta-
tiimiin l[ahettaaksesi asian tiedoksi.

Tarkista myos tietosuojaohjeet kohdasta 4: Tietoturva ja
-suoja



Sosiaalisessa mediassa kaytetaan aihetunnisteita, avain-
sanoja, hashtageja (risuaita). Niiden ideana on koota sa-
man aiheen sisaltda yhden tunnisteen alle. Aihetunniste
toimii my6s hakusanana.

Facebook, Instagram, Twitter ja LinkedIn tukevat aihetun-
nisteiden kayttdd, mutta eniten aihetunnisteita kaytetaan
Twitterissa ja Instagramissa.

Facebookia kaytetaan erityisesti yhteydenpitoon. Face-
bookissa on myds mahdollista liittya erilaisiin yhteisdihin
ja saada tietoa tulevista tapahtumista.

Facebook on seuratuin kaupungin somekanava.
Kauhajoen kaupungin Facebook-sivustolla on

2210 seuraajaa (1/2021). Suurin kayttajaryhma

on 35-44-vuotiaat (26 %), 25-54-vuotiaita on yhteensa
65 % seuraajista. Vuonna 2020 kaupungin
Facebook-tililla oli 845 postausta.

Facebook on "koko kansan” kanava, jossa julkaistaan mo-
nipuolisesti tiedotustyyppista asiaa ja markkinoidaan kau-
pungin jarjestamia tapahtumia, esim. videoita hyodyn-
taen. Kdytamme kiinnitettyja nostoja vain erittdain merkit-
tavissa asioissa, esim. kriisiviestinnassa.
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Instagram on kuvien ja videoiden jakopalvelu ja sosiaali-
nen verkosto. Instagramissa voidaan jakaa kuvia ja videoi-
ta sekd kommentoida ja tykata toisten jakamasta
sisallosta.

Kauhajoen kaupungin Instagram-tililla on 717 seuraa-

jaa (5/2021). Suurin osa seuraajista on ikaryhmassa
35-44-vuotiaat, seuraavaksi suurin ryhma on 25-34-vuoti-
aat. Vuonna 2020 kaupungin Instagram-tililla julkaistiin 52
kuvaa tai videota. Kaupungin Instagram-tili avattiin heina-
kuussa 2020.

Instagramilla saavutamme erityisesti nuoria aikuisia, joten
piddamme taman paakohderyhman mielessamme julkai-



suja suunnitellessa. Instagram on visuaalinen sovellus,
mista johtuen julkaistaessa kiinnitdmme huomiota erityi-
sesti kuvan tai videon laatuun.

Lisaksi Instagramissa julkaistaan kuvia ja videoita Kauha-
joen tapahtumista ja tiedotteista. Hydédynnamme Insta-
gram-tarinoita erityisesti silloin, kun tiedotamme tapahtu-
mista ja ajankohtaisista.

Kanavan erityispiirteena on viihdyttavyys ja visuaalisuus.
Kaikissa Kauhajoen kaupungin Instagram-tililla julkaista-
vissa kuvateksteissa tulee olla ja
.Jos kuva liittyy:
- matkailuun, tapahtumiin
- yrittajyyteen, tyodllistymisen tukemiseen, kehittamisha-
lukkuuteen, luovuuteen
- tarinoihin kauhajokelaisista
- viihtyvyyteen asuinpaikkana
- tapahtumiin
- nuoriin, nuorisotydhon

- tapahtumiin, tarinoihin

Lisaksi voi kayttaa muita kuvaan sopivia aihetunnisteita,
esimerkiksi vuodenaikaan liittyvia, kuten #kesa tai #talvi.

Kansainvalista yleisda ja matkailijoita kiinnostavissa ku-
vissa (esim. luontokuvat, nahtavyydet, suomalaiset erikoi-
suudet) kannattaa kayttaa myos tunnistetta #finland seka
tarvittaessa esim. vuodenaikaan liittyvia, kuten #summer
tai #winter.

Jos julkaiset kaupungin asioista omalla tilillasi, voit kayttaa
ylla ehdotettuja aihetunnisteita. Kaupunkiorganisaatioon
voit viitata kirjoittamalla kuvaukseen

YouTube on videoiden julkaisu- ja suoratoistopalvelu.
Kayttajat voivat lisata sivustolle omia videoitaan, lahet-
taa live-lahetyksia seka katsoa ja kommentoida muiden
kayttajien videoita. Suoratoistolahetyksiin on liitettavissa
chat.

Kaikki Kauhajoen kaupungin markkinoinnin ja viestinnan
tueksi tehdyt videot julkaistaan kaupungin YouTube-kana-
valla ja jaetaan muilla kaupungin somekanavilla.

Blogi on verkkosivu tai -sivusto, johon yksi tai useampi
henkild tuottaa sisaltéa enemman tai vahemman saan-
nollisesti.

Kauhajoki-blogiin sisaltéa tuotetaan saannollisesti. Uusi
blogikirjoitus julkaistaan aina keskiviikkoisin. Blogikirjoi-
tuksesta tehdaan myds nosto Facebookiin.

Kauhajoki-blogia kannattaa hyodyntaa varsinkin silloin,
kun on jotain uutta kerrottavaa tai haluaa selventad mut-
kikasta asiaa kaupungin nakokulmasta.



Kaupunkitason sosiaalisen median kanavien sisallontuo-
tannosta vastaa viestintatiimi

Jos ulkoinen toimija, esimerkiksi viestinta- tai mainostoi-
misto, tekee somettamisen jossakin projektissa tai tapah-
tumassa, kaymme huolellisesti etukateen lapi sosiaalisen
median ohjeistukset heidan kanssaan. Sovimme ulkoisen
toimijan kanssa etukateen myds vastaamisesta palauttei-
siin ja kysymyksiin, joita julkaisuihin mahdollisesti tulee.

Jos huomaat, etta tyohasi liittyvasta asiasta

voisi viestia kaupungin somekanavissa, ota yhteytta vies-
tintatiimiin. Myos yksittaisten henkildiden Kauhajokeen
liittyvia sisaltoja voidaan jakaa kaupungin kanaville, kun
ne ovat linjassa kaupungin somekanavien tavoitteiden
kanssa.

Yksi keino asiakkaalle ottaa yhteytta Kauhajoen kaupun-
kiin on laittaa viestia sosiaalisen median kanavissa. Kun
viesteissa tai palautteissa on jokin Kauhajoen kaupungille
osoitettu kysymys, Kauhajoen kaupunki reagoi somessa
niihin.

Kun asiakas kirjoittaa kommentin johonkin Kauhajoen
kaupungin lisaamaan julkaisuun, julkaisun tekija vastaa
kommenttiin. Asiakkaalle pyritdaan vastaamaan saman ar-
kipaivan aikana. Jos vastausta ei saada saman arkipaivan
aikana, ilmoitetaan asiakkaalle, etta asiaa selvitetaan ja
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siihen palataan, kun saadaan lisatietoa. Asiattomat vies-
tit ja keskustelut voidaan jattaa huomiotta ja tarvittaessa
poistaa.

Jos viestissa tai keskustelussa on arkaluontoista asiaa tai
henkildtietoja, neuvotaan asiakasta ottamaan yhteytta
oikeaan paikkaan oikean kanavan kautta. Uhkaavat viestit
ohjataan tiedoksi viestintatiimille, joka huolehtii tarvitta-
vista jatkotoimista.



Sosiaalinen media voi auttaa tyotehtavien hoitoa.
Kauhajoen kaupungin toimijat voivat hyédyntdaa somea
muun muassa:

* tiedottamisessa ja markkinoinnissa kuntalaisille
» asiakaspalvelussa ja neuvonnassa

* kuntalaisten ja viranhaltijoiden valisessa asioinnissa ja
vuorovaikutuksessa

» paatoksenteon tukena ja keskustelun herattajang, ide-
oiden keraamisessa ja ns. joukkoistamisessa, esimerkiksi
johto kertoo valmistelussa olevista asioista

* verkostoitumisessa ja osaamisen kehittamisessa

* positiivisen mielikuvan luomisessa ja maineenhallinnan
tukena

Sosiaalinen media tarjoaa kaupungille mahdollisuuden
suoraan vuorovaikutukseen kuntalaisten kanssa. Viestien
sisalto voi olla tekstid, kuvaa tai videota. Some auttaa ta-
voittamaan myos sellaisia kohderyhmig, jotka eivat seu-
raa esimerkiksi kaupungin nettisivuja, paikallismediaa tai
kaupungin lehti-ilmoittelua.

Some ei korvaa perinteisia viestinnassa ja markkinoinnis-
sa kaytettyja mediajakelukanavia eika kaupungin verk-
kosivuja, mutta tuo erinomaisen ja kustannustehokkaan
kanavan naiden lisaksi.



Somen kayton tarkoituksena
on tukea kaupungin
strategiaa. Se on osa kaupun-
gin viestintaa ja

viestintasuunnitelmaa.

Sosiaalisen median hydédyntaminen edellyttaa suunnitel-

mallisuutta, aktiivista osallistumista ja henkildresursseja.

Somen kayton tarkoituksena on tukea kaupungin strate-

giaa ja olla osa kaupungin viestintaa ja viestintasuunnitel-
maa.

Uusien sometilien avaamista on harkittava tarkasti. Some-
tilin avaamisesta on hyva keskustella esimiehen kanssa

ja varmistaa hanen tukensa. Myo6s kaytannoista on hyva
sopia esimiehen kanssa. Uuden somekanavan avaamises-
ta ilmoitetaan kaupungin viestintatiimille, koska viestinta-
tiimilla pitaa olla kokonaiskasitys kaytéssa olevista some-
kanavista.
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« Mitkd ovat tavoitteesi?
» Keita asiakkaasi ja kohderyhmasi ovat?
» Mitkd ovat paaviestit?

 Mita tehdaan paivittain, viikoittain, kuukausittain ja vuo-
sittain?

« Kuka/ketka vastaavat sisallontuotannosta?

Tutustu sosiaalisen median palvelun kaytantoihin. Eri ka-
navien valilla on oltava yhteys ja viestien on oltava yhtene-
vaiset. Kanavat muodostavat kokonaisuuden.

Sosiaaliselle medialle asetettujen tavoitteiden saavutta-
mista taytyy seurata ja mitata. Mittarit kertovat sen, missa
asioissa on viela kehitettavaa.

Seuraajien ja tykkaajien tilaajien maarat eivat ole ole yk
sindaan relevantteja mittareita. Mittarina kannattaa kayt-
taa esimerkiksi sisallon kattavuutta ja reagointien maaraa
seka laatua. Kavijatietojen saatavuus vaihtelee eri sosiaa-
lisen median kanavissa.

Madrittele tavoitteet ja mittarit somekanavien kaytolle.



Tee johtopaatoksia niiden pohjalta. Kayttajien osallistu-
minen, aktiivisuus ja sitouttaminen ovat tarkeitd. Jos jokin
kanava ei toimi, sen kaytdon voi myds lopettaa. Muista
ilmoittaa lopettamisesta hyvissa ajoin.

Maksetun markkinoinnin avulla varmistetaan nakyvyys
oikeille, enka jopa uusille kohderyhmille.

Maksetun markkinoinnin avulla voi maarittaa esimerkiksi:
kuka nakee viestisi, milloin viestisi nakyvat, nayttaa viestin
samalle ihmiselle useaan kertaan ja kavijoitasi toimimaan
toivotulla tavalla.



Kayttaessasi sosiaalista mediaa vapaa-ajallasi on tarkeaa
muistaa, etta olet Kauhajoen kaupungin tyontekija myos
silloin.

Salassapitovelvollisuus koskee myds sosiaalisen median
yksityisia profiileita. Perustuslain mukaan jokaisella on
oikeus sananvapauteen. Kiellettya laissa ja tydsuhteessa
on kiellettya myos verkossa.

Jokainen tyontekija voi ottaa osaa Kauhajoen kaupun-

kiin liittyvaan julkiseen keskusteluun yleisella tasolla va-
paa-ajallaan. Kaupungin somesisaltdja voi jakaa, jos ne
ovat kiinnostavia. Julkaisuista voi tykata ja niihin voi myo6s
kommentoida. Reaktiot edesauttavat viestin leviamista ja
nain jokainen voi lisata omalta osaltaan kaupungin positii-
vista nakyvyytta sosiaalisessa mediassa

Omaa ammattitaitoaan voi tuoda esiin sosiaalisessa me-
diassa, esimerkiksi sisaltdjen jakajana, seuraajana ja myos
aktiivisena keskustelijana.

Sosiaalinen media on tehokas valine verkostoitumiseen,
yhteisty6hon ja oman osaamisen kehittamiseen.

Kuitenkin lopulta paatat itse siita, mika oma tapasi kayttaa
sosiaalista mediaa ja kuinka avoimesti haluat jakaa osaa-
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mistasi somessa.

Tyontekijan tulee olla myds vapaa-ajalla lojaali tydnanta-
jaa kohtaan. Tybnantajasta ja tydyhteisdsta on puhuttava
asiallisesti ja noudatettava salassapitovelvollisuutta.

Jos ty6nantajan ilmoittaa sosiaalisen median tileilld, silloin
edustaa Kauhajoen kaupunkia vahintaankin epavirallisesti
ja silloin voidaan tunnistaa kaupungin tyontekijaksi, vaik-
ka tili olisikin yksityinen.

Epaasiallisen kohtelun nollatoleranssi koskee my®os toi-
mintaa sosiaalisessa mediassa. Sosiaalista mediaa ei kuu-
lu kayttaa tydpaikan sisdisten asioiden, ongelmien ja risti-
riitojen kasittelyyn.

Henkil6on liittyvia kommentteja on myds valtettava. Tyo-
kavereilta on kysyttava aina lupa, jos kaytat tai jaat heihin
liittyvaa tietoa sosiaalisessa mediassa. Ole kunnioittava
tyokavereita ja esimiesta kohtaan. Muista vaitiolovelvolli-
suus asiakkaan asioista.

Kaikkien tydhon somen kayttd tydssa ja tydaikana ei aina
sovi. Tydnantajalla on oikeus valvoa ja ohjeistaa, miten
kaytat tybaikaasi ja milla pelisaannoilla kaytat somea tyos-
sasi.



Kauhajoen kaupungin kdyttamissa sosiaalisen median
palveluissa tulee noudattaa tietoturvapolitiikkaa ja tieto-
suojaohjeistuksien mukaisia kaytanteita.

Yksityiseen kuluttajakayttoon tarkoitetuissa sosiaalisen
median palveluissa (esim. Facebook) kaupunki ei pys-

ty varmistamaan kasittelemiensa tietojen tietoturvaa ja
-suojaa. Tyokaytdssa olevissa sometileissa voi kayttaa
kayttdjanimena tydsahkopostia (etunimi.sukunimi@kau-
hajoki.fi). Yksityiskayttdon tarkoitetuissa tileissa/profiileis-
sa ei kayteta tyohaon liittyvia tilitunnisteita. Salasanana ei
saa kayttaa samoja salasanoja kuin Kauhajoen kaupungin
palveluissa.

Salassa pidettavia ja luottamuksellisia tietoja ei saa kasi-
tella, tallentaa tai jakaa yksityiseen kayttoon tarkoitetuissa
sosiaalisen median palveluissa tai ulkoisissa, pilvipalvelui-
na ilmaiseksi tarjottavissa tallennuspalveluissa. Pidd myos
huolta, ettei kaupungin sisaisia tai ei-julkisia tyotiedostoja
tai luottamuksellisia tietoja tai henkil6tietoja joudu tata
kautta vaariin kasiin.

Sosiaalisen median palveluihin ja ulkoisiin tallennuspalve-
luihin tallennettujen tietojen sailymista ei voida varmistaa,
eika palvelun jatkuvuutta takaamaan. Sosiaalisen median
palveluiden kayttéehdot vaihtelevat. Niihin tallennettujen
tiedostojen omistussuhteet, sdilyttaminen ja muut ehdot
pitaa aina varmistaa. Huomioithan myads, etta kayttdehdot
voivat muuttua kesken palvelun kaytén. Palveluista tai toi-
minnoista voi tulla maksullisia tai palvelu voidaan lopettaa

kokonaan. Sosiaalisessa mediassa liikkkuu myos viruksia
sisaltavia tiedostoja ja linkkeja. Jos epadilet viestin aitoutta,
varmempaa on jattaa linkki tai tiedosto avaamatta.
Harkitse tarkkaan, mita tietoja jaat itsestasi ja tyopaikasta-
Si - sosiaaliseen mediaan laitettua tietoa on mahdotonta
poistaa kokonaan. Ala paljasta itsesi tai tydyhteison tietoja
niin, etta niita voi ulkopuolinen taho kayttaa tiedon kalas-
telu- tai huijausyrityksissa. Sosiaalisen median tyékaytos-
sa tulee noudattaa samaa varovaisuutta kuin muussakin
internetin kaytossa, silla sen kautta levitetdaan myaos ros-
kapostia, haittaohjelmia ja tehdaan identiteettivarkauksia.

Julkisella paikalla (kuten kadut ja puistot, kirjastot ja kou-
lut) valokuvaaminen on sananvapauslain nojalla paasaan-
tdisesti sallittua, mutta julkaiseminen on eri asia. Lupa
seka kuvaamiseen ettd julkaisemiseen kannattaa aina
kysya kuvattavalta. Valokuvassa selkeasti tunnistettavan
henkildon kuvaa ei saa kayttaa ilman hanen kirjallista suos-
tumustaan. Alaikdisen ollessa kyseessa vaaditaan lisaksi
vanhempien lupa.
Sosiaalista mediaa koskevat samat tekijanoikeussaannot
kuin muutakin verkkoa. Ala koskaan julkaise verkossa tai
ota sielta kayttddsi materiaalia (kuvia, videoita, tekstia,
grafiikkaa), johon sinulla ei ole lupaa tai jota ei ole erik-
seen tarkoitettu jaettavaksi.
Kauhajoen kaupungilla on oma kuvapankki (Mediapankki,
Y-asema), jonka kuvat ovat vapaasti kaytettavissa Kauha-
joen kaupungin materiaaleihin. Lisaksi on olemassa ilmai-
sia kuvapankkeja, joissa olevia kuvia voi useimmiten kayt-
taa vapaasti. Tarkista kuitenkin aina kayttéehdot.
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