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Setlementtityota vuodesta 1923

Sosiaalisen median ohjeistukset Rovalan Setlementissa
laadittu sometiimissa
hyvéksytty johtoryhmassa

hyvaksytty tydsuojelutoimikunnassa

Yleisté ohjeistuksesta

Tama ohje sisaltaa yhteiset menettelytavat sosiaalisen median kayttéon. Ohjeella halutaan
innostaa setlementin toimijoita kokeilemaan sosiaalista mediaa tavalla, joka edistaa
tiedonsaanti-, vuorovaikutus- ja vaikuttamismahdollisuuksia. Talla ohjeella pyritdan myos
valttdmaan sosiaalisen median kayton riskeja.



Sosiaalisen median ohjeistus kertoo Setlementin toimintaperiaatteet sosiaalisen median
kaytdssa ja ohjaa tyontekijoiden toimintaa sosiaalisessa mediassa. Yksikailla voi olla
erillisia, taman ohjeen pohjalta laadittuja tai kyseisen toiminnan luonteen edellyttamia
tarkempia maarityksia toiminnasta sosiaalisessa mediassa. Erilliset ohjeet hyvaksyy
johtoryhma. Ohjeet tallennetaan I-asemalle.

Mitéa viestinnalla tavoitellaan?

e Sosiaalinen media eli yhteiséllinen media on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa
hyoddyntava viestinndn muoto. Viestinnan nakokulmasta sosiaalinen media on
verkossa tapahtuvaa viestintaa eli osa verkkoviestintaa.

e Sen kanavia ovat esimerkiksi Facebook, Twitter, Instagram, WhatsApp, LinkedIn,
YouTube jne. Sosiaalisessa mediassa toimimisella edistetaan asiakkaiden ja
henkilokunnan tiedonsaanti-, vuorovaikutus- ja vaikutusmahdollisuuksia.

e Sosiaalinen media on ennen kaikkea vuorovaikutusta asiakkaiden, tyontekijoiden,
sidosryhmien ja verkostojen kanssa. Sosiaalisessa mediassa toimiminen voi olla
esimerkiksi asiakaspalvelua ja neuvontaa, kohtaamista ja ohjaamista, asiointia,
osallistamista, markkinointia ja maineen luomista.

e Luo laadukasta, viihdyttavaa ja informatiivista sisaltoa!

Kuka kayttaa sosiaalista mediaa?

Rovalan Setlementti rohkaisee yksikkéjaan ja tyontekijoitddn toimimaan sosiaalisessa
mediassa. Kun asiakkaiden palveleminen sosiaalisessa mediassa liittyy tyontekijan
tydtehtaviin, on sosiaalisen median kayttod tybajalla suositeltavaa. Sosiaalisessa mediassa
toimiminen tybajalla ei kuitenkaan ole yksittaisen tyéntekijan paatos, vaan asia on
ratkaistava etukateen oman esimiehen kanssa.

Tyontekija voi toimia sosiaalisessa mediassa kahdessa eri roolissa tyonsé puolesta:
1. Sosiaalisessa mediassa voi toimia organisaation nimissa.

2. Henkilo voi viestia ammattialansa asioista myds omalla persoonallaan ja omilla
kasvoillaan, perustaen mielipiteensa faktoihin ja asiantuntemukseensa aiheesta
vastuullisesti.

Mita kanavia kaytetdan, kuka paattaa?

e Toimialue, yksikkd, hanke tms. voi harkitusti perustaa sosiaalisen median tilin tai
tunnuksen.



Lahtokohtaisesti paatds uuden tilin perustamisesta tehdéaan yksikdssa.
Sosiaalisen median toiminnan johtaminen tulee nivoa muuhun johtamiseen.
Jokaisessa sosiaalisen median tilissa tulee olla vahintdan kaksi paakayttajaa.
Yksikot valitsevat omat paakayttajansa, joiden tehtavina on huolehtia kayttajien
lisddmisesta ja poistamisesta.

Miten sosiaalisessa mediassa toimitaan?

Sosiaalisessa mediassa on tarkea noudattaa kunkin sosiaalisen median palvelun
kayttdehtoja ja sosiaalisen median yhteison pelisaantoja.

e Sosiaalisessa mediassa noudatetaan samoja lakeja ja ohjeita kuin muussakin
organisaation toiminnassa.

e Organisaatiossa tulee aina noudattaa tietosuojan ja tietoturvan vaatimuksia. Taman
vuoksi sosiaalisen median vélineissa ei tule kasitella, tallentaa tai jakaa salassa
pidettavia tietoja. Myos henkilttietojen julkaisemista koskevat maaraykset on
huomioitava.

e Sosiaalisessa mediassa on kunnioitettava tekijanoikeuksia. Sisallon julkaisijalla on
oltava kayttooikeus julkaisemaansa materiaaliin (teksti, valokuva, video, piirros,
kaavio, animaatio jne.). Valo- ja videokuvattavilta on syyta pyytaa lupa
kuvamateriaalin kaytt6on, mikéali tila ei ole julkinen.

e Lasten kanssa toimittaessa tarvitaan lupa vanhemmilta.

e Sosiaalisessa mediassa toimitaan asiakaslahtdisesti. Sosiaalisen median kanavia
tulee paivittad saannollisesti ja niitéa kautta esitettyihin kysymyksiin vastataan kuten
muuhunkin palautteeseen.

Turvallisuus sosiaalisessa mediassa

Epailyttavia sovelluksia tai linkkeja ei kannata ladata. Haittaohjelmien riski on todella suuri
ja varomaton toiminta saattaa vaarantaa oman ja koko pahimmillaan koko tydyhteison
tietoturvallisuuden.

Jos huomaa tai edes epaéilee joutuneensa vaarinkaytoksen (esim. identiteettivarkaus tai -
vaarennds, kalastelu, haittaohjelma, uhkailu) kohteeksi sosiaalisen median palveluissa,
tulee ilmoittaa asiasta viipymatta esihenkillle.

Esihenkildn tulee tiedottaa asiasta aina mygs tarvittaville henkildille.



Paivittdjaan kohdistuneesta uhkailusta ja hairinnasta on ilmoitettava valittomasti
esihenkildlle.

Sosiaalisessa mediassa tulee huolehtia omasta ja muiden yksityisyydesta.

Yleisia eettisia ohjeita sosiaalisen median kayttajalle

Kirjoita omalla nimellasi, ellei tydpaikalla ole toisin sovittu. Mikéli kirjoitat yksityishenkil®-
na, tee selvaksi, ettd mielipiteet ovat omiasi. Vastaat itse siita, mita julkaiset.

Ole jarkeva ja ystavallinen. Osoita arvostusta lukijaa kohtaan. Luot kirjoittaessasi mieliku-
vaa myds itsestasi. Valta loukkaavia asioita.

Mieti ennen kuin julkaiset. Muista, etté julkaistua ei voi peruuttaa. Verkossa kirjoituksesi
voi saada laajemman julkisuuden kuin olit tarkoittanut. Ole tarkkana, silla joskus voi olla
vaikeaa erottaa yksityista julkisesta ja henkilokohtaista ammatillisesta.

Ala provosoidu. Karkevan ja epaasiallisen keskustelun raja on hailyva. Perustele nako-
kantasi asiallisesti ja valta toisten syyttelyd. Muista, etta kaikkeen kritiikkiin tai keskuste-
luun ei tarvitse ottaa kantaa. Pida tarvittaessa keskustelussa tauko, ota etéisyytta, harkit-
se. Mikali teet virheen, myénna se ja pyyda anteeksi.

Kunnioita verkkoyhteisdjen saantoja ja tekijanoikeuksia. Sisallon julkaisijana sinulla on
oltava kayttéoikeus julkaisemaasi materiaaliin (teksti, valokuva, video, piirros, kaavio, ani-
maatio jne.)

Ala levita henkilotietoja, epaasiallisia kirjoituksia tai kuvia.
Kuvien ja yksiloitavien tietojen julkaisemiseen tulee olla aina lupa ko henkilGilta.

AlA kirjoita luottamuksellisia asioita ja yrityssalaisuuksia. Varmista, jos olet epavarma.
Selvita, mitka ovat tydorganisaatiossasi julkisia ja luottamuksellisia tietoja seka mahdolli-
set eettiset ohjeet ja julkisuusperiaatteet.

Pitaydy vastuullesi kuuluvissa asioissa, mikali kirjoitat tyohon liittyvista asioista. Kasittele
tydn piiriin kuuluvia asioita muutenkin harkiten.

Ole lojaali tydyhteisollesi, my6s vapaa-aikana. Tyonantajan tai tydtovereiden kritisoimi-
nen somessa ei kuulu hyvaan tyokaytokseen. Epaasiallinen toiminta voi johtaa
varoitukseen tai irtisanomiseen.

Someen liittyvia yleisia uhkia:
Somen kautta tapahtuva hairint& ja vakivallan uhka
Somen ammattikayttéon liittyva kuormitus
Tyo6paikan sisaisten asioiden ja ristiriitojen leviaminen someen

Somen ehdottomat El:t:
o Ala jaa yrityksen siséista informaatiota
« Ala puhu pahaa kenestakaan
« Ala valehtele tai johda harhaan
« Ala lahde mukaan julkiseen loan heittoon



« Ala ole anonyymi
« Ala plagioi

Toimintaohjeet esihenkildille epaasiallisen kohtelun tai uhkaavan kayttaytymisen
varalle:

o selvitd mita on tapahtunut — kirjaa tosiasiat muistiin ja ota kuvakaappauksia
o selvitd onko taustalla tyohon liittyvid ongelmia

« ryhdy tarvittaviin toimenpiteisiin setlementin ohjeistuksen mukaisesti (esim.
varhaisen tuen malli, kasittelymalli hairinnasté ja epaasiallisesta kohtelusta)

o Yhteinen keskustelutilaisuus, jossa sovitaan etenemisesta
o suullinen huomautus, kirjallinen varoitus
o rikosepailyissa yhteys poliisiin

e Seuraatilannetta ja tiedota esihenkil6asi

SOMEOHJEISTUSTA PAIVITETAAN TARPEEN MUKAAN. OHJEISTUS ON
SAATAVILLA I-ASEMALLA SEKA YKSIKOIDEN PEREHDYTTAMISMATERIAALISSA.



