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AANEKOSKEN KAUPUNGIN OHJEET HENKILOSTOLLE SOSIAALISESSA
MEDIASSA TOIMIMISEEN

Tdmdn ohjeen tarkoituksena on opastaa henkilostod toimimaan sosiaalisessa mediassa
vastuullisesti ja kaupungin toimintaa tukevalla tavalla.

Annetut ohjeet ovat sitovat ja ne koskevat kaikkia kaupungin viranhaltijoita,
tyontekijoitd ja harjoittelijoita ( tyossaoppijat, siviilipalvelusmiehet, kuntouttavassa
tyotoiminnassa olevat yms ).

1. Julkisuus

Suhtaudu sosiaalisessa mediassa jakamaasi tietoon kuin se olisi tdysin julkista tietoa.
Kerran julkaistua aineistoa on kdytdnnossd mahdoton poistaa kokonaan ja se saattaa
tulla esille ylldttdvissd yhteyksissa mychemmin.

2. Vaitiolovelvollisuus

Tyo- ja yksityisrooli on sosiaalisen median kdytossd osattava erottaa toisistaan.
Salassapidon kasitettd on syytd kdydd tyoyhteisossa ldpi perehdytyksen yhteydessd
Ja tarvittaessa muutoinkin.

Vaitiolovelvollisuus on voimassa myos vapaa-aikana sekd palvelussuhteen paatyttyd.

3. Yksilokohtainen asiakasneuvonta, asiakasohjaus tai konsultointi sosiaalisessa
mediassa

Sosiaalinen media tarjoaa kaupungin viestinndlle monia mahdollisuuksia.

Kaupungin nimissd ei kuitenkaan saa antaa sosiaalisessa mediassa yksilokohtaista
asiakasneuvontaa, asiakasohjausta tai konsultointia, ellei tdmd sovitusti kuulu
tyotehtdvadsi.



4. Kuvien julkaiseminen

Henkilokuvien julkaiseminen sosiaalisen median palveluissa ilman asianomaisen lupaa on
kiellettyd. Jos aiot julkaista kuvan yhteydessd siind esiintyvien ihmisten nimet, pyydd
siihen lupa erikseen.

5. Tyonantajan mainitseminen profiilitiedoissa

Jos mainitset sosiaalisen median palvelun henkiloprofiilissasi

tyénantajaksesi/har joittelupaikaksesi Adnekosken kaupungin, esiinnyt tdllgin sen
(epavirallisena) edustajana. Tdmdn vuoksi pdivityksidsi lukevat henkilot voivat olettaa,
ettd puhut epdsuorasti organisaation ddnelld. Muista aina ottaa tamd seikka huomioon
ja kayttdytyd sen mukaisesti.

6. Lojaliteettivelvoite tyonantajaa kohtaan

Kaupungin henkilostod koskee yleinen lojaliteettivelvoite tysnantajaa kohtaan.
Tyonantajan moittiminen ja tydtovereiden arvostelu on tamdn periaatteen vastaista.
Tdllaisella toiminnalla esimerkiksi sosiaalisessa mediassa voi olla tekijdlleen vakavat
seuraukset.

7. Sosiaalisen median palveluiden kaytto tydaikana
Sosiaalisen median kdytdn tydaikana tulee liittyd kaupungin antamiin tystehtdviin.
8. Virheellinen tieto

Jos havaitset sosiaalisessa mediassa virheellistd tietoa Adnekosken kaupungista tai
sen toiminnasta, dld kommentoi sitd itse, vaan vilitd tieto esimiehellesi.

9. Tietoturva

Sosiaalisen median palveluiden kautta voi levitd haittaohjelmia. Ald siis avaa
epdilyttavid linkkejd tai tiedostoja, vaikka ne olisivat tulleet tutuilta ihmisilta.

Kdytd ty6- ja vapaa-ajan palveluissa eri kdyttdjatunnuksia ja ns. vahvoja salasanoja.
Adnekosken kaupungin sdhkdpostiosoitetta ei saa kdyttdd vapaa-ajan palveluiden
kdyttdjatunnuksissa.

10. Uusien sivujen tai profiilien luominen Adnekosken kaupungin nimissd

Uusien sivujen tai profiilien luomisesta Adnekosken kaupungin nimissa on aina
iimoitettava tietohallintopddllikdlle ja keskushallinnon atk - suunnittelijalle. Samalla on



ilmoitettava sivujen vastuuhenkilot, jotka vastaavat sivujen sisdllostd ja niiden
pdivittdmisestd. Tietohallintohenkilosto linkittdd sivut kaupungin www - sivuihin,

Lisdtietoja

Jos sinulla on kysyttdvdd liittyen sosiaalisen median kdyttoon tai kommentteja ja
parannusehdotuksia ndihin ohjeisiin, ole yhteydessd hallintojohtajaan.



