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Esipuhe

Ministeriössä sosiaalinen media nähdään tärkeänä ja kiinnostavana ilmiönä ja mahdollisuutena.
Ministeriö suhtautuu myönteisesti virkamiesten sosiaalisen median käyttöön.

Sosiaalisen media ei ole vain uusi viestintäkanava, vaan kyse on laajemmin uudenlaisten palve-
luiden hyödyntämisestä asioiden valmistelussa, vuorovaikutuksessa ja osallistamisessa.

Kokemukset sosiaalisen median käytöstä virkatyössä ovat vielä vähäisiä. Jotta kokemukset kart-
tuvat, seuraamme aktiivisesti sosiaalisen median ilmiöitä ja siellä käytävää keskustelua. Virka-
työssä sosiaalista mediaa hyödynnetään harkiten ja suunnitelmallisesti.

Se miten ministeriö sosiaalisessa mediassa toimii ja näyttäytyy, on tiiviisti kytköksissä maineen-
hallintaan eli siihen, mitä meistä ajatellaan ja miten työhömme suhtaudutaan. Siksi on tärkeää,
että toimimme fiksusti myös sosiaalisessa mediassa.

Aivan uusi ja haasteellinenkin ulottuvuus on virkatöiden sovittaminen sosiaalisen median nopeaan
rytmiin. Kun palvelussa ollaan läsnä, reaktioita odotetaan nopeasti. Vaikka ministeriöstä alkavat
valot sammua kello 16 jälkeen, verkon foorumeilla ja palveluissa elämä jatkuu vuorokauden ym-
päri.

Tähän ohjeeseen on koottu ministeriön toimintatavat ja vastuut sosiaalisen median käytössä.
Ohje sisältää yleisiä periaatteita, joita sovelletaan tilanteen mukaan.

Sosiaalinen media on ilmiönä niin nuori, ettei yksiselitteisiä vastauksia kaikkien tilanteiden varalle
löydy. Maalaisjärjellä monessa tilanteessa kuitenkin pärjää. Kun miettii, mitä asioita voi Stock-
mannin kellon alla kailottaa kaiken kansan kuullen ja millaisia henkilökohtaisia tietoja haluaa ker-
toa, välttyy monelta ongelmalta.

Tässä ohjeessa ei kerrota, mitä asioita ministeriö aikoo viedä sosiaaliseen mediaan. Sosiaalisen
median käyttötarkoituksia arvioidaan ja suunnitellaan tapauskohtaisesti osastojen ja ministeriön
viestinnän yhteistyönä.

Virkatyössä sosiaalisen median palveluissa voi tavoittaa helposti laajoja verkostoja. Ei kuitenkaan
kaikkia. Siksi sosiaalisen median palvelut eivät sovellu ainoaksi tiedonjulkaisukanavaksi tai osal-
listumisareenaksi. Ne täydentävät jo ennestään käytössä olevien työkalujen kirjoa.

Nämä ohjeet on valmisteltu ryhmässä, jossa on ollut kaikkien osastojen edustus. Ohjeet on käsi-
telty ministeriön valmistavassa ja hallinnollisessa johtoryhmässä.

Valmisteluryhmään kuuluivat Taina Pieski, Antti Ellonen, Markku Tuhkanen, Suvi Anttila,
Mari Herranen, Saara Jääskeläinen, Taru Rastas ja Pekka Sinkkilä.
Lämmin kiitos kaikille!

Helsingissä, 3.6.2010

Taina Pieski Antti Ellonen
viestintäjohtaja verkkopäätoimittaja
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1. Mitä on sosiaalinen media?

Sosiaalinen media on prosessi, jossa yksilöt ja ryhmät rakentavat yhteisiä merkityksiä sisältöjen,
yhteisöjen ja verkkoteknologioiden avulla.

Sosiaalisen median palveluissa vietetään aikaa, jaetaan tietoa ja mielipiteitä, tehdään yhteistyö-
tä, jutellaan, pelataan ja verkostoidutaan.

Palveluja jaotellaan niiden käyttötarkoituksen perusteella esimerkiksi verkostoitumispalveluihin,
sisällön jakamisen tai yhteistyön tekemisen alustoihin, pikaviestimiin sekä virtuaali- ja pelimaail-
moihin.

Suomessa tunnetuimpia ja käytetyimpiä sosiaalisen median palveluita ovat verkkoyhteisöt Suo-
mi24, IRC-galleria, Facebook, YouTube ja pikaviestiohjelma MSN Messenger.

Sosiaalisen median toimintalogiikkaa hyödyntäviä palveluita kuten keskusteluryhmiä tai uutisten
kommentointia, wikejä ja blogeja voidaan käyttää myös organisaatioiden sisäisessä toiminnassa.

Sosiaalisen median terminologiasta löytyy lisätietoja mm. Sanastokeskus TSK:n julkaisemasta
Sosiaalisen median sanastosta (TSK 40 / 2010),
<www.tsk.fi/tiedostot/pdf/Sosiaalisen_median_sanasto>.

Kuva: Sosiaalisen median maisema, <www.fredcavazza.net/2008/06/09/social-media-
landscape/>. Creative Commons Attribution-NonCommercial-ShareAlike 2.0 Generic.

http://www.tsk.fi/tiedostot/pdf/Sosiaalisen_median_sanasto
http://www.fredcavazza.net/2008/06/09/social-media-
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2. Hyödyt sosiaalisen median käytöstä

Ministeriö voi hyödyntää sosiaalista mediaa muun muassa tiedon jakamisessa, palautteen saami-
sessa, osallisuuden edistämisessä ja kansalaismielipiteiden luotaamisessa.

Ministeriössä voidaan sosiaalisen median toimintatavoista hyötyä myös sisäisessä toiminnassa ja
vuorovaikutuksessa sidosryhmien kanssa.

Johtamisessa uusien toimintatapojen hyötyinä voidaan nähdä tiedonkulun ja vuorovaikutuksen
lisääminen.

Perinteisten osallistumismuotojen, kuten yhteydenotot hallintoon ja lausunnon antaminen, rinnal-
le on syntynyt verkossa organisoituvaa kansalaisaktiivisuutta, joka kiinnittää huomiota mm. val-
misteilla olevaan lainsäädäntöön. Sen seuraaminen voi antaa palautetta ministeriön työstä. Sosi-
aalisen median seuraaminen vaatii luotausta.

Ministeriön käyttöön otetut sosiaalisen median palvelut täydentävät muita työ- ja toimin-
tamuotoja eivätkä yleensä korvaa niitä.  Aikaisempia käytäntöjä tai prosesseja ei usein voi
tai kannata siirtää sellaisenaan verkkoon.

Monet ministeriön virkamiehet hyötyvät osallistumisesta ammatillisesti kiinnostaviin verkostoihin.

3. Ministeriön ja ministeriöläisten käyttötarkoituksia sosiaaliselle medialle

Seuranta ja tiedonhankinta
Sosiaalisen median tavoitteellinen käyttö alkaa sisältöjen aktiivisesta seuraamisesta.
Sosiaalista mediaa seuraamalla voi tavoittaa heikkoja signaaleja.
Hyvä käytäntö on tilata omaan työhön liittyviä tietovirtoja RSS-syötteinä. (*)

Kuuleminen ja hankkeiden valmistelu
Lainsäädännön ja muiden hankkeiden valmistelussa voidaan hyödyntää sosiaalista mediaa
mm. järjestämällä kuulemiskierroksia tai tarjoamalla kommentointimahdollisuuksia.

Sidosryhmäsuhteet ja verkostoituminen
Sosiaalisen median palvelut ovat hyviä välineitä sidosryhmäsuhteiden ylläpitoon ja kehit-
tämiseen.
Ammatillisten verkostojen rakentaminen ja ylläpito on luontevaa toimintaa sosiaalisessa
mediassa.

Viestintä ja markkinointi
Sosiaalisen median kanavat ovat hyviä työkaluja erilaisissa viestintäkampanjoissa.
Vakavissa kriisitilanteissa sosiaalisen median kanavat voivat toimia muiden viestintä-
kanavien tukena.
Toimiva profiili sosiaalisen median palvelussa voi tukea työnantajamielikuvan rakentamista
ja helpottaa rekrytointia.
Fiksu toiminta sosiaalisessa mediassa tukee ministeriön maineenhallintaa.

Edistää julkisen tiedon avointa jakamista
Mahdollistetaan liikenne- ja viestintäpolitiikan asioista keskustelu sosiaalisessa mediassa
tarjoamalla tietoa helposti ja avoimesti. Ministeriön verkkopalvelu mahdollistaa linkitykset
verkon foorumeille ja sosiaalisen median palveluihin.
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Intranet ja sosiaalisen median työkalut
Sisäiset blogit toimivat johtamisen ja vuorovaikutuksen apuna.
Organisaation sisäistä verkostoitumista ja yhteistyötä voidaan edesauttaa sosiaalisen me-
dian työkaluilla. Organisaatioiden sisäiseen käyttöön tarkoitettuja verkostoitumistyökaluja
on olemassa useita.
Pikaviestimet voivat vähentää turhaa sähköpostia ja parantaa tavoitettavuutta. Pikavies-
tiohjelmia on useita, tunnetuin niistä on MSN Messenger eli Mese.
Ohjeistoja on mahdollista toteuttaa ja ylläpitää wiki-muodossa (**).

(*)RSS-syöte on tapa, jolla sisällön tuottaja lähettää digitaalista aineistoa, esimerkiksi uutisia
tai blogi-kirjoituksia tilaajille. Myös ministeriön verkkopalvelusta voi tilata useita eri RSS-
syötteitä osoitteesta <www.lvm.fi/rss>.

(**) Wiki on verkkosivusto, jonka sisältöä käyttäjät voivat itse muokata, usein ilman sivustol-
le kirjautumista.

4. Verkkoidentiteetti ja roolit

Verkkoidentiteetin kolme tasoa

Täysin organisaationsa edustaja: Virkamies toimii esimerkiksi ministeriön yhteisöprofii-
lin ylläpitäjänä.

Hybridi, omistaa verkkoidentiteettinsä itse, mutta tuo julki työroolinsa: Virkamies
esiintyy oman henkilökohtaisen profiilinsa kautta osallistuessaan työhönsä liittyvään kes-
kusteluun ja toimintaan. Työ- ja yksityisroolien erottaminen voi olla toisinaan hankalaa.

Täysin yksityinen henkilö: Henkilö toimii samalla tavalla kuin missä tahansa muussa
yksityisessä kanssakäymisessä.

Toiminnallisia rooleja sosiaalisessa mediassa

Rooleja sosiaalisessa mediassa voivat olla mm. läsnäolija, reagoiva ja proaktiivinen toimija
tai informaation tarjoaja, neuvoja ja opastaja. Näissä rooleissa voi toimia niin organisaation
edustajana kuin yksityishenkilönäkin.

Jos käytät sosiaalista mediaa läsnäolijana, seuraat keskustelua ja ajatustenvaihtoa jois-
sakin sosiaalisen median palveluissa.

Informaation tarjoajana tai neuvojana ohjaat verkostossasi tiedon lähteille, vastaat
kysymyksiin ja osallistut meneillään olevaan keskusteluun, mutta et välttämättä tee itse
uusia keskustelun avauksia.

Proaktiivisena toimijana olet aktiivinen ja aloitteellinen osallistuja. Kasvatat verkostoa-
si, teet keskustelun avauksia ja osallistut ja ohjaat laajasti verkoston toimintaa.

5. Ministeriön osallistumisen pelisäännöt

Virkatyössä sosiaalista mediaa hyödynnetään aina suunnitelmallisesti. Kun arvioidaan ministeriön
osallistumista sosiaaliseen mediaan, on tunnistettava hyödyt sekä ministeriön, sidosryhmien että
kansalaisten näkökulmista.

http://www.lvm.fi/rss
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Vaikka ministeriö on läsnä jossakin sosiaalisen median palvelussa, virallinen asiointi edellyttää
yhteydenottoa muulla tavoin.

Sosiaalisen median tavoitteellinen käyttö alkaa sisältöjen seuraamisesta.

Ministeriö sosiaalisessa mediassa

Sosiaalisen median yhteisöprofiililla tarkoitetaan useiden käyttäjien esimerkiksi organisaation
nimissä ylläpitämään käyttäjätiliä, profiilia. Esimerkkejä ovat muuan muassa yritysten markki-
nointiviestintää ja asiakaspalvelua varten perustamat käyttäjätilit. Tilillä on useita ylläpitäjiä, jot-
ka voivat esiintyä nimillä, nimimerkillä tai pelkästään profiilin nimissä.

Jos ministeriön nimissä perustetaan yhteisöprofiili, määritellään mitä tarkoitusta varten pro-
fiili perustetaan, mitä hyötyjä sen perustaminen tuo tullessaan ja kuka sitä ylläpitää.

Ministeriön nimissä olevan yhteisöprofiilin perustamisesta päättää Ministeriön viestintä.
Tietylle hankkeelle avattavan yhteisöprofiilin perustamisesta, päätetään yhteistyössä hanketta
vetävän osaston ja ministeriön viestinnän kanssa.

Yhteisöprofiilin ylläpito on resursoitava kunnolla. Käyttäjät odottavat jatkuvaa läsnäoloa,
kommentointia ja profiilin ylläpitoa. Jos näin ei tehdä, palaute on nopeaa ja kriittistä. Yhteisöp-
rofiilin ylläpitäjiksi nimetään aina useita virkamiehiä.

Kun ministeriö on organisaationa esillä, harkitaan tapauskohtaisesti Ministeriön viestinnän
kanssa, miten läsnäolo ja virkamiesten nimien esittäminen on tarkoituksenmukaisinta
toteuttaa.

Virkamiehenä sosiaalisessa mediassa

Yksittäinen virkamies voi toimia sosiaalisen median foorumeilla joko täysin organisaationsa edus-
tajina ja nimissä, täysin yksityishenkilönä tai näiden välimaastoon sijoittuen oman ammattialansa
asiantuntijana, jonka työrooli käy ilmi, mutta ei ole verkkoidentiteetin hallitseva määre.

Jokainen voi perustaa yksilöprofiilin haluamaansa sosiaalisen median palveluun. Jos et lainkaan
osallistu sosiaalisen median palveluihin työroolissa, ei ole suositeltavaa käyttää rekis-
teröitymisessä ministeriön sähköpostiosoitetta. Näin on helpompi erottaa toiminta ministe-
riön edustajana tai yksityishenkilönä.

Työntekijällä on lainsäädäntöön perustuva velvollisuus lojaalisuuteen työnantajaa kohtaan työn
ulkopuolellakin. Yhteisöpalveluissa tai keskustelupalstoilla esiintyminen ei saa vaarantaa tietojen
luottamuksellisuutta, ministeriön julkisuuskuvaa eikä turvallisuutta. Virkamies voi tuoda asioista
esille ministeriön virallisen ja julkisen kannan. Luottamuksellista tietoa ei pidä käsitellä sosiaali-
sessa mediassa.

Profiilia perustaessaan on hyvä tiedostaa palveluiden käyttöehdot. Esimerkiksi suositun
Facebookin käyttöehdot eivät salli kuin yhden henkilökohtaisen profiilin luomisen. Lisäksi palve-
luun rekisteröityessään tulee luovuttaneeksi laajasti oikeudet sinne ladattujen kuvien ja muun
tekijänoikeuden alaisen aineiston käyttöön ja jakeluun.

Sosiaalisen median foorumeilla on tärkeää olla nettifiksu. Jos jonkin asian tekeminen mietityttää,
kannatta pitää tuumaustauko ja harkita vielä kerran. Ajattelemattomasti nettiin tallennettu ai-
neisto saattaa tulla vastaan vielä vuosienkin kuluttua. Kerran julkaistua voi olla vaikeaa tai mah-
dotonta poistaa. Erityisesti työasioissa on syytä harkita mistä keskustella ja mistä ei. Nyrkkisään-
tö on, että älä sano netissä sellaista mitä et sanoisi julkisella paikalla.
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Suojele yksityisyyttäsi ja käytä harkintaa. Kaikessa osallistumisessa on hyvä tiedostaa netin
luonne: kerran netissä julkaistua ei saa pois ja se on kenen tahansa löydettävissä. Jos julkaisu
mietityttää, ota aikalisä ja mieti vielä uudelleen. Harkitse mitä kannatta julkaista ja mitä ei.

Tiedosta palveluiden käyttöehdot. Monet suositusta palveluista toimivat Suomen ulkopuolella, eivätkä
esimerkiksi yksityisyyden suojaan liittyvät asiat toimi totutulla tavalla.

6. Seurataan keskustelua – reagoidaan harkiten

Vuorovaikutus ja keskustelu ovat sosiaalisen median keskeisiä elementtejä. Ministeriössä keskus-
teluun puuttumisen kynnys pidetään korkealla. Samalla tavalla toimimme perinteisiin sanomaleh-
tien mielipidekirjoituksiin vastaamisen kanssa. Osastot arvioivat yhdessä Ministeriön viestinnän
kanssa, milloin keskusteluun aktiivisesti puuttuminen ministeriön tai sen virkamiehen toimesta
tuo asiaan lisäarvoa.

Jos ministeriöllä on sosiaalisen median palvelussa yhteisöprofiili, palautteisiin voidaan reagoida
tämän käyttäjätilin kautta.

Asioihin voidaan reagoida myös tuomalla tietoa julkisuuteen muita kanavia, esimerkiksi ministeri-
ön verkkopalvelua, käyttäen. Kun palaute on avoimesti saatavissa ja siihen voidaan linkittää, se
on myös sosiaalisen median palveluiden ulottuvilla.

Verkossa keskustelu on usein kärjekästä ja polarisoitunutta. Keskustelu myös etenee nopeasti.
Toimintamallit virheellisen tiedon oikaisemiseen eivät voi olla samat kuin esimerkiksi painetussa
mediassa. Usein julkisestikin tapahtuva nettikeskustelu mielletään yksityiseksi, eikä viranomaisen
osallistumista kaivata.

7. Tunnistetaan ja vältetään sudenkuopat

Sosiaalisen median toimintatavoilla ja organisaation osallistumisella on hyötyjen ja mahdollisuuk-
sien lisäksi myös kääntöpuolensa. Kun riskit tunnistetaan ennakkoon, voidaan niiden toteutumis-
ta välttää.

Tavoitteellisuus
Sosiaalisen median käytölle on oltava selkeät tavoitteet. On tiedettävä mitä tavoitellaan ja millä
keinoilla. Myös työn tuloksellisuutta on voitava arvioida.

Aliresursointi
Sosiaalinen media edellyttää aktiivista läsnäoloa. Aktiivinen läsnäolo vaatii jatkuvaa reagointia ja
osallistumista. Läsnäolosta vastaaville virkamiehille on osoitettava tähän työaikaa. On myös
suunniteltava kuinka kauan esim. jossakin hankkeessa tai kampanjassa hyödynnetään aktiivisesti
jotain tiettyä sosiaalisen median palvelua. Tämä pitää kertoa myös käyttäjille.

Roolien epäselvyys
Roolien ja vastuiden on oltava niin selkeitä, että ministeriöläiset tietävät miten ja missä edusta-
vat omaa organisaatiotaan julkisesti netissä.

Hyvän hallinnon vastainen menettely
Hyvää hallintotapaa on noudatettava verkossakin. Harkitsevaisuus, riittävä koulutus, ohjeiden
ajantasaisuus sekä esimiehen tuki ehkäisevät riskin toteutumista.
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Yksityisyyden suoja
Tunnista avoimuuden rajat, vaali kanssaihmisten yksityisyyden suojaa niin kuin omaasi.

Osa käyttäjistä julkaisee tahattomasti omaa yksityisyyden suojaansa loukkaavaa tietoa verkossa.
Ministeriön ylläpitämistä profiileista tällaiset viestit on voitava poistaa ja viipymättä poistettava.

Sosiaalisen median areenoilla toimittaessa on ilmaistava, miten virallinen asiointi ministeriön
kanssa tapahtuu.

Tietosuoja ja tietoturva
Muista että sosiaalisessa mediassa tietoturvasi ja yksityisyyden suojasi on palvelun tarjoajan va-
rassa. Tutustu huolella käyttöehtoihin.

Muista että identiteettisi on helppo varastaa sosiaalisessa mediassa.

Mieti tarkkaan mitä sisältöä voit julkaista. Internetillä on laaja näkyvyys ja pitkä muisti.

Tiedosta, että sosiaalisen median palvelut tarjoavat uuden alustan tietoturvaongelmille.

Sosiaalisen median tietoturvaohjetta valmistellaan Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryh-
män (VAHTI) työryhmässä.

8. Kymmenen ohjetta osallistujalle

1. Ministeriössä sosiaalinen media nähdään tärkeänä ja kiinnostavana ilmiönä, mahdollisuu-
tena, uusina toimintamalleina ja palveluina. Ministeriö suhtautuu myönteisesti virkamies-
ten sosiaalisen median käyttöön.

2. Jokainen voi perustaa yksilöprofiilin haluamaansa sosiaalisen median palveluun. Jos et
lainkaan osallistu sosiaalisen median palveluihin työroolissa, ei ole suositeltavaa käyttää
rekisteröitymisessä ministeriön sähköpostiosoitetta.

3. Tee selväksi itsellesi ja muille, milloin puheenvuorosi on organisaation virallista viestintää
ja milloin yksityisajattelua.

4. Jos ministeriön nimissä perustetaan yhteisöprofiili, määritellään mitä tarkoitusta varten
profiili perustetaan, mitä hyötyjä sen perustaminen tuo tullessaan ja kuka sitä ylläpitää.
Lisäksi ylläpitoon varataan riittävästi resursseja. Jos suunnittelet sosiaalisen median yhtei-
söprofiilin perustamista työtehtäviä varten, ota yhteys Ministeriön viestintään.

5. Vaikka ministeriö on läsnä jossakin sosiaalisen median palvelussa, virallinen asiointi edel-
lyttää yhteydenottoa muulla tavoin.

6. Osastot arvioivat yhdessä Ministeriön viestinnän kanssa, milloin keskusteluun aktiivisesti
puuttuminen ministeriön tai sen virkamiehen toimesta tuo asiaan lisäarvoa. Verkossa kes-
kustelu on usein kärjekästä ja polarisoitunutta. Ministeriössä keskusteluun puuttumisen
kynnys pidetään korkealla.

7. Kuuntele muita ennen kuin itse osallistut. Tunne netiketti ja kunnioita yhteisöjen toiminta-
tapoja. Sisällön julkaisijana sinulla on oltava käyttöoikeus julkaisemaasi materiaaliin. Olet
itse vastuussa omista sanomisistasi.

8. Nettiin kerran julkaistu säilyy siellä pysyvästi. Jos asian julkaiseminen arveluttaa, mieti
vielä kerran. Älä sano netissä sellaista mitä et sanoisi julkisella paikalla. Harkitse ja kysy
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esimieheltäsi, kun et ole varma miten toimia. Tunnista avoimuuden rajat, vaali kanssaih-
misten yksityisyyden suojaa niin kuin omaasi.

9. Jos muutat alkuperäistä sanomaasi, kerro se. Jos olet tehnyt virheen, myönnä se heti.

10.  Huolehdi tietoturvasta, tietosuojasta ja yksityisyydestäsi.

Lähteet

Ohjeiden valmistelussa on hyödynnetty mm. oikeusministeriön valmistelussa olevaa sosiaalisen
median katsausta ja useiden eri organisaatioiden sosiaalisen median ohjeistuksia.

Fredcavazza.net. Social Media Landscape
<http://www.fredcavazza.net/2008/06/09/social-media-landscape/

Hämeen ammattikorkeakoulu. Someketti
<https://wiki.hamk.fi/display/~llinko/HAMKin+someketti

Kansallinen tietoturvapäivähanke. Tietoturvakoulu
http://www.tietoturvakoulu.fi./

Kansallinen tietoturvapäivähanke. Tietoturvaopas
<http://www.tietoturvaopas.fi/

Oikeusministeriö. Valmisteilla oleva sosiaalisen median katsaus.

Sanastokeskus TSK. Sosiaalisen median sanastos (TSK 40 / 2010)
www.tsk.fi/tiedostot/pdf/Sosiaalisen_median_sanasto

Social media governance. Linkkejä sosiaalisen median ohjeistuksiin
<http://socialmediagovernance.com/
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