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VERKKOVIESTINTAOHIE - Yl6jirven kaupunki

Yleistd

Yl6jarven kaupungin internetsivusto (www.ylojarvi.fi) on tarkea viestintdvaline seka kehittyva
sahkoisten palvelujen tarjoaja ja vaikuttamiskanava. Verkkoviestinndssa noudatetaan kuntaviestintda
koskevia lakeja* ja suosituksia®*.

Tavoitteena ovat ajantasaiset ja helppokayttdiset verkkosivut, jotka sisdltavat tietoa seka kaupungin
toiminnasta ja palveluista ettd paatdksenteosta ja sen vaikutuksista. Verkkopalvelun kautta halutaan
tarjota sahkoisia palveluita, helpottaa yhteyden ottamista kaupungin tyontekijdihin ja paattajiin seka
edistda kaupunkilaisten osallistumista ja vaikuttamista.

Tama ohje koskee Yl6jarven kaupungin julkisia internetsivuja, mutta se soveltuu myos henkilékunnan
intranetsivujen eli YIonetin yleisohjeeksi. Ohje sopii myo6s kouluille, joiden sivuja yllapidetaan eri
jarjestelmassa kuin muita julkisia sivuja.

* perustuslaki, kuntalaki, hallintolaki, laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta seka henkil6tietolaki
** mm. Kuntien verkkoviestintdohje (Kuntaliitto 2010) seka Henkil6tietojen julkaisu kunnan verkkosivuilla -suositus
(Kuntaliitto 2006)

Sivuston kuvaus

Yl6jarvi.fi-sivuston yleiskuvaus 16ytyy sivujen Tietoa sivustosta -osiosta.
Etusivun osalta on hyva tietda seuraavat asiat:

ETUSIVU
- vastuuhenkild tiedotustoimittaja

Uutiset

- vastuuhenkil6 tiedotustoimittaja Tiina Helminen

- paivittajat ehdottavat osioidensa ajankohtaisia aiheita tiedotustoimittajalle, joka valitsee ja
kirjoittaa/editoi uutiset

- tarkeimmat julkaisukriteerit: ajankohtaisuus ja merkittavyys kaupunkikokonaisuuden
kannalta

- yleishyodylliset tiedotteet jadvat selattavissa olevaan arkistoon, aikaan sidotut poistuvat
madaardajan jalkeen

Viralliset ilmoitukset (sahkéinen vastine kaupungin viralliselle ilmoitustaululle)

- vastuuhenkil6 hallintopalveluiden palvelusihteeri Marjo Niemi

- yksikot toimittavat ilmoitukset hallintopalveluiden palvelusihteerille
(poikkeuksen muodostavat rakennuslupailmoitukset, joista huolehtii rakennusvalvonnan
palvelusihteeri Anne Kovero)

- ilmoitukset ovat verkossa virallisen ndhtavilldoloajan

Tapahtumat (tapahtumakalenteri)

- vastuuhenkil6 kulttuurituottaja Sini Kallio

- tapahtumien jarjestajat ilmoittavat tapahtumista lomakkeella tai ottamalla muuten yhteytta

- tapahtumat poistuvat verkosta vuoden arkistointiajan jdlkeen

- kalenterissa julkaistaan paasaantoisesti vain Ylojarvella pidettavien tapahtumien ilmoituksia

- kaupungilla on oikeus kasitella teksteja ja paattaa niiden julkaisemisesta
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Tyopaikat (linkit tyépaikkailmoituksiin, mm. kaupungin rekrytointiohjelmaan)
- vastuuhenkil6 hallintopalveluiden palvelusihteeri Marjo Niemi
- rekrytointiohjelman kayttajat huolehtivat ilmoitukset ohjelmaan itsenaisesti

Bannerit

- vastuuhenkilo tiedotustoimittaja Tiina Helminen

- bannerit vaihtuvat tilanteen mukaan; niilla ei ole maarapaikkoja

- banneripaikkoja ei myyda

- bannerit ovat paaosin linkkeja kaupungin omille sivuille tai muille julkishallinnon sivuille;
poikkeuksista sovitaan tapauskohtaisesti

Toimintaperiaatteet
1. Nopea paivitys

Yl6jarven kaupungin sivut ovat aina ajan tasalla. Uusi tieto paivitetdan sivuille viipymatta.
Kun tieto viedaan sivulle, samalla sitoudutaan sen paivittamiseen. Jokaisella sivulla tulee olla
nakyvissa paivityspadivamaara.

2. lItsendinen vastuu

Kukin toimiala/yksikk6 vastaa itsenaisesti omista sivuistaan. Kunkin tahon on huolehdittava
siita, etta niiden sivuilla on riittavat, ymmarrettavat ja ajantasaiset tiedot palveluista. Sivujen
on tarjottava mahdollisuus palautteen antamiseen ja lisatietojen kysymiseen.

Jokaisella sivulla on oltava seka sisalto- etta paivitysvastaava. Paivittaja merkitaan sivun
tietoihin julkaisujarjestelmassa. Paivittaja ja sisaltovastaava huolehtivat yhdessa siita, etta
sivu on ajan tasalla.

Koko sivuston yllapitoa ja kehitystyota koordinoidaan keskushallinnosta. Vastuuhenkilona
toimii tiedotustoimittaja. Han myos yllapitaa listaa padpaivittajista ja heidan
tehtavaalueistaan.

Sivuston teknisesta yllapidosta vastaa julkaisujarjestelmén toimittaja Aldone / Optinet Oy.

Kaupunki ei vastaa sivuilla mahdollisesti olevien virheiden aiheuttamista haitoista,
vahingoista tai kustannuksista.

3. Paivitysoikeudet keskitetysti

Paivitysoikeuksia hallinnoidaan keskushallinnosta. Vastuuhenkilona toimii hallintopalveluiden
palvelusihteeri Marjo Niemi. Paivitystunnukset ovat henkilokohtaisia eika niita saa luovuttaa
kenellakdan muulle, esimerkiksi sijaiselle. Uudet paivittajat pitaa kouluttaa
julkaisujarjestelman kayttoon seka verkkokirjoittamiseen. Apua saa tarvittaessa
keskushallinnosta.
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4. Sujuva verkkoilmaisu

Sujuva verkkoilmaisu on hyvan kdytettavyyden perusta. Se myos tukee sivujen
esteettomyytta.

Lahtokohtana on kayttajalahtoisyys eli informaatio tarjotaan niin, ettei asiakkaan tarvitse
tuntea organisaatiota loytaakseen haluamansa tiedon ja palvelut. Kieli on asiallista, selkeda ja
ymmarrettavaa. Kirjoittamisessa noudatetaan yleisia verkkokirjoittamisen ohjeita. Sivua
elavoittavat ja/tai lisdinformaatiota tarjoavat kuvat ovat suotavia. Kuvien tekijanoikeus on
aina tarkistettava ennen julkaisua. Henkilokuvien osalta on oltava varma siita, etta
kuvauskohteelta on saatu lupa (mielellaan kirjallinen) verkkojulkaisuun. Liitetiedostoja
kaytetaan harkiten ja ne luodaan niin, etta teksti sailyy hakukelpoisena.

Sivujen rakentamisesta ja hyvasta verkkotekstista on laadittu oma ohjeensa.
5. Henkil6tiedoissa tarkkana

Yksittaista tunnistettavaa henkil6a koskevien tietojen laittaminen kunnan verkkosivuille on
henkildtietojen kasittelya, johon sovelletaan henkildtietolakia. Lahtokohtana
verkkoviestinnassa on, etta yksityisyyden suoja on painavampi peruste kuin julkisuusperiaate
tai kunnan tiedottamisvelvollisuus. Tama ei kuitenkaan merkitse sitd, etta kaikesta
henkilotietojen kasittelysta verkossa tulisi luopua. Asiassa on kuitenkin noudatettava erittdin
tarkkaa harkintaa. Lain mukaan salassa pidettavia tietoja ei saa koskaan laittaa verkkoon.

Kuntaliiton ohjeiden mukaan henkilotietojen merkitsemista kokous- ja muihin asiakirjoihin ja
julkaisemista verkkosivuilla on mahdollisuuksien mukaan syyta valttaa. Jos asiakirja sisaltaa
perustellusti henkilotietoja, sitad on syyta pitaa verkkosivuilla vain tehokkaan tiedottamisen
vaatiman rajoitetun ajan ja on suositeltavaa poistaa se viimeistaan vuoden kuluttua
julkaisemisesta.

Lasten nimien ja kuvien julkaisemisessa avoimilla verkkosivuilla on kadytettava erityista
harkintaa. Niiden julkaisuun on aina oltava huoltajan lupa, mielelldan kirjallinen. Kuva tai
nimi on poistettava verkosta vanhemman tai lapsen pyynnosta, vaikka lupa olisi aiemmin
annettu. Julkaisijan on syyta miettia, onko tunnistettavien kasvokuvien kaytélle lainkaan
perusteita. Kuvan ja nimen yhdistamiseen ei yleensa ole perusteita. Oppilastdiden
julkaisemiseen verkossa on oltava oppilaan ja huoltajan lupa. Jos nimia, kuvia tai oppilastoita
julkaistaan perustellusti verkossa, niita ei ole syyta pitaa sielld kauempaa kuin mita katsotaan
valttamattomaksi.

6. Sadhkoiseen asiointiin huomiota
Sahkoisten asiointimahdollisuuksien tarjoaminen ja kehittaminen on suotavaa. Henkil6tietoja
valitetdaan vain suojatussa yhteydessa. Mikali asiointi tapahtuu normaalissa sahkdpostissa,
asiasta on syyta huomauttaa kayttajille. Henkilotietoja kysyviin lomakkeisiin — seka
tulostettaviin ettd sahkaoisiin — tulee laatia rekisteriseloste (tietosuojaseloste) ja liittda se tai
tieto siita lomakkeeseen.

7. Kriisiviestintda tehokkaasti

Verkko on nopea ja tehokas kriisiviestinnan valine. Kaupungin etusivu voidaan tarvittaessa
valjastaa kriisiviestinnan kayttéon. Lisatietoja saa tiedotustoimittajalta.
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8.

10.

11.

12.

Ei mainoksia

Kaupungin sivuilla ei padsaantoisesti julkaista kaupallisia mainoksia tai niiksi verrattavia
linkkeja. Etusivulle voidaan tapauskohtaisesti harkiten sijoittaa kaupunkikokonaisuudelle
merkittavan kaupallisen tahon/tapahtuman banneri. Tietyissa tilanteissa — esimerkiksi
matkailuosiossa — voi olla perusteltua julkaista informatiivisia (teksti)linkkeja yrittajien
sivuille. Bannerien ja linkkien ulkoasusta ja sisdllosta paattaa kaupunki. Lahtékohtana on
tasapuolisuus ja yhdenmukaisuus seka merkitys kaupunkikokonaisuudelle.

Kiitos palautteesta

Verkkosivujen kautta tulleesta palautteesta suurin osa kohdistuu varsinaisiin palveluihin eika
verkkosivuihin. Kaikkeen palautteeseen suhtaudutaan arvostavasti ja kayttdjia kannustetaan
sen antamiseen. Jokaiseen palautteeseen vastataan. Palautteeseen myos reagoidaan
herkasti — kuitenkin muistaen kayttajakunnan laajuus ja palvelun suuret linjat.

Verkkosivuilla oleva palautelomake ohjautuu hallintopalveluiden palvelusihteerin
sdhkopostiin ja hdnen lomalla ollessaan kirjaamoon. Ldhettdja saa automaattisen "Kiitos
palautteesta” -viestin. Palaute valitetadn eteenpdin aiheen mukaan. Palautteeseen on
vastattava viipymatta. Tarvittaessa lahettdjalle voi laittaa viestin, jossa kerrotaan, etta asiaa
selvitetdan ja siihen palataan mahdollisimman pian. Hallintopalveluiden palvelusihteeri
tulostaa ja arkistoi palautteet. Han tekee niille myds perusluokittelun: paivamaara, aihe,
luonne (kielteinen/mydnteinen/neutraali).

Palautetta tulee nettilomakkeen lisdksi sahkopostitse seka muita teitd, esimerkiksi yksikoiden
omien palautekanavien kautta. Kaikki palautteet kannattaa kirjata yl6s. Niitd on hyva kasitella
yhdessa omassa tyoyksikossa seka nettipaivittdjien tapaamisissa.

Tilastot saannollisessd seurannassa

Kavija- ja kayttotilastoja seurataan kahdella tavalla: julkaisujarjestelman omalla tilasto-
ohjelmalla (vastuuhenkil6 hallintopalveluiden palvelusihteeri) sekd Google Analytics -
ohjelmalla (vastuuhenkil6 tiedotustoimittaja). Tilastot kdydaan lapi kuukausittain ja
perusraportit tulostetaan ja arkistoidaan. Tilastoja tarkastellaan nettipaivittdjien
tapaamisissa.

Jatkuvaa kehittamista

Sivuja kehitetdan jatkuvasti palautteen ja itsearvioinnin perusteella. Nettisivujen
paapaivittdjat tapaavat saannollisesti ja pohtivat kehityskohteita ja -tapoja. Tavoitteena on
kiinnittdaa huomiota etenkin kayttajien kuulemiseen, vuorovaikutteisuuteen seka kuntalaisten
vaikutusmahdollisuuksien parantamiseen.

Sosiaalinen media mahdollisuutena

Sosiaalinen media on osa verkkoviestintaa ja yha useammin myos kuntaviestinnan arkea.
Sosiaalisen median mahdollisuuksiin suhtaudutaan myoénteisesti ja niitd voidaan hyodyntaa
harkiten tarpeen ja resurssien mukaan. Omia ja muiden kokemuksia seurataan. Lisatietoja
|6ytyy oikeusministerion katsauksesta ”"Sosiaalisen median mahdollisuudet hallinnolle”
(www.kansanvalta.fi).
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Lisatietoja

Verkkoviestintavastaava:
tiedotustoimittaja Tiina Helminen
p. 050 437 1247, tiina.helminen[at]ylojarvi.fi

Paivitysoikeuksien hallinta:
hallintopalveluiden palvelusihteeri Marjo Niemi
p. 040 133 1450, marjo.niemi[at]ylojarvi.fi

Laadittu ja hyviiksytty:
tiedotustoimittaja 25.1.2011
kaupunginjohtaja 25.1.2011

Pdivitetty:
tiedotustoimittaja 22.2.2012
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