SOSIAALISEN
MEDIAN OHJE

Pietarsaaren kaupungin tyontekijoille ja luottamushenkiloille




Pietarsaaren kaupungin
viestintastrategia

» Kaupungin viestintastrategian tavoitteena on myotavaikuttaa
kaupungin vision toteutumiseen. Kaupungin ulospain suuntautunut
viestinta muodostaa kunnallisen demokratian ja kunnan
viranomaistehtavien ytimen. Velvollisuutenamme on tiedottaa
kaupungin palveluista ja toiminnasta. Samalla vaikutamme
viestintatavallamme Pietarsaari-identiteetin luomiseen ja vahvistamme
myoOnteista kuvaa kaupungista.

« Hyvalla viestinnalla pyrimme parempaan vuorovaikutukseen ja
osallisuuteen Pietarsaaressa asuvien tai muiden kaupungistamme
kiinnostuneiden kanssa. Hyva viestinta rakentuu avoimuudelle. Avoin,
selkea ja luotettava viestinta luo kaupunkilaisille edellytykset kaupungin
toimintaan osallistumiselle ja paatoksentekoon vaikuttamiselle. Sen
vuoksi Pietarsaaren kaupungin viestinta perustuu luotettavuuteen,
avoimuuteen, saatavuuteen ja kunnioittamiseen.




KAUPUNKI ON SOMESSA KOSKA SIELLA OVAT
KUNTALAISETKIN!

T




YLEISET PERIAATTEET

* Sosiaalinen media on osa verkkoviestintaa. Sen kautta tavoitetaan
myO0s niita kaupunkilaisia, jotka eivat seuraa kaupungin verkkosivuja
tai tiedotusvalineita. Tama on kasvava joukko!!

« Tavoitteena on edistaa kuntalaisten tiedonsaantia, vuorovaikutusta
ja vaikutusmahdollisuuksia.

» Somepalautteisiin ja kysymyksiin vastaamisesta tulee sopia
paivittajien kesken. Yleisena periaatteena on, etta palautteisiin ja
kysymyksiin tulee aina vastata mahdollisimman pian, mutta virka-

ajan puitteissa.




Meista jokainen
edustaa
Pietarsaaren
kaupunkia

 Kayta jarkeasi, sailyta

asiallisuus ja kayttaydy fiksusti.

* TyO- tai luottamustehtavassa
rakennamme omalta
osaltamme mielikuvaa
Pietarsaaresta.

» Mikali olet tyytyvainen
kaupungin toimintaan, kerro
se myos somessa! Tykkaa, jaa,
kommentoi. Reaktiot edistavat
viestin leviamista ja lisaat
omalta osaltasi kaupungin
somenakyvyytta.

» Kutsu keskusteluun
mukaan aiheeseen liittyvia
henkiloita/organisaatioita
tagaamalla heita julkaisuusi
(@henkild) ja kayta
asiatunnisteita (#hashtag)

- Al3 kayttaydy somessa
loukkaavasti, julkaise salaista
tai luvatonta materiaalia tai

jaa henkilotietoja, joiden

Kayttoon ei ole asianomaisen
nyvaksyntaa.




KAUPUNGIN LUOTTAMUSHENKILONA
SOMESSA

 Luottamushenkil6t toimivat sosiaalisessa mediassa omalla
profiilillaan tai erillisella poliitikkoprofiilillaan. He edustavat
somessa itseaan seka toimivat myos taustaryhmansa ja
Pietarsaaren lahettilaina.

 Luottamushenkildiden tehtava on pitaa osaltaan huolta
Pietarsaaren maineesta ja edesauttaa positiivisen
kaupunkikuvan rakentamista. Luottamushenkilot ovat suureksi
avuksi kaupunkiorganisaatiolle, kun he oikovat kaupungin
toimintaa koskevia virheellisia kasityksia somekanavissa ja netin
keskustelupalstoilla. Loan heittoon kaupunkia tai sen
tyontekijoita kohtaan luottamushenkil6t eivat osallistu.

» Asiakokonaisuuksiin liittyvat faktat on syyta tarkistaa ennen
keskustelua sosiaalisessa mediassa.

 Salassa pidettavia tietoja tai sellaisia henkil6tietoja, joita ei
voisi muutenkaan laittaa verkkoon, ei julkaista sosiaalisessa
mediassa.

KAUPUNGIN TYONTEKIJANA SOMESSA

» Viestimalla tyohaosi liittyvista asioista somessa ja ottamalla
osaa niihin liittyvaan keskusteluun rakennat omaa
asiantuntijuuttasi. Parhaimmillaan se tuo uusia ajatuksia tyohon
ja luo kiinnostavia ammatillisia verkostoja.

 Uusin ja ajankohtaisin tieto lI0ytyy usein somesta.

» MyOs media toimii ja seuraa somea aktiivisesti, ja osallistuu
keskusteluun.

Jokainen tyontekija paattaa itse, kuinka avoimesti haluaa jakaa
osaamistaan somessa ja mika on oma tapa kayttaa sosiaalista
mediaa




Pietarsaari eri somekanavissa:

Linked )]

Staden Jakobstad -

@Stadenjakobstad @jakobstadpietarsaari @stadenjakobstadpietarsaarenka Pietarsaaren kaupunki

upunki




Turvallisesti Somessa

* Noudata sosiaalisen median tyékaytossa organisaation
tietoturvaohjeita ja samaa varovaisuutta kuin muussakin
internetin kaytossa.

« Somessa liikkuu myds viruksia sisaltavia tiedostoja ja
linkkeja. Jos epailet viestin aitoutta, on varmempaa jattaa linkki
tai tiedosto avaamatta.

* Huolehdi siita, ettet tahattomasti paljasta omia tai
tydyhteison turvallisuuteen liittyvia tietoja.

* Asiattomat viestit ja keskustelut voidaan jattaa huomiotta ja
tarvittaessa poistaa. Jos viesti tai keskustelu sisaltaa
arkaluontoisia asioita tai henkilotietoja, ohjataan asiakasta
olemaan yhteydessa oikeaan paikkaan, oikean kanavan
kautta.

« Uhkaavat viestit ohjataan esimiehelle ja tarvittaessa tiedoksi
tyosuojelupaallikolle ja/tai poliisille.




Erityisia huomioita

* Asiallinen ja oikea tieto! Varmista tietojen paikkansapitavyys vaarinkasitysten
minimoimiseksi.

e Kasittele tyon tai luottamustehtavan piiriin liittyvia asioita harkiten. Jokainen kantaa vastuun
sanomisistaan itse. Siksi kannanotoissa olisi hyva tuoda ilmi, etta julkituodut mielipiteet ovat
henkilokohtaisia.

» Verkossa julkaistusta tekstista jaa aina jalki. Esiinny omana itsenasi ja ole sanojesi takana. Jos
teet virheen, pyri korjaamaan se mahdollisimman nopeasti.

* Kaupungin henkilostoa koskee lojaliteettivelvoite tyonantajaa kohtaan. Tyoyhteisosta ja
tyonantajasta on puhuttava asiallisesti ja noudatettava salassapitovelvollisuutta.

* Epaasiallisen kohtelun ja kayttaytymisen nollatoleranssi koskee myos toimintaa sosiaalisessa
mediassa.

 Tyonantajalla on oikeus valvoa ja ohjeistaa, miten kaytat tyoaikaasi ja milla pelisaannailla
kaytat somea tyossasi. Kaikkeen tyohon somen kaytto tyossa ja tyoaikana ei sovi.




Some ei lomaile - Muista resurssit!

» Kaupungin viestinta paivittaa ja hoitaa kaupungin organisaatiotileja jokaisena
arkipaivana.

« Mikali mietit yksikollesi omia somekanavia niin mieti ensin yllapitoon ja
paivittamiseen tarvittavat resurssit (aika, henkild, kuvat, sisallontuotanto, tekstien
kaannokset, mahdolliset videot, animaatiot, jne), kun suunnittelet somesivua tai -

kanavaa. Somekanavat ovat osa asiakaspalvelua, sosiaalinen media ei
lomaile, osallistumisen pitaa olla aktiivista.

» Muista my0s aina hyva kielenkayttd suomeksi ja ruotsiksi. Palvelemme
sosiaalisessa mediassa asiakkaita aina molemmilla kielilla, ja my6s englanniksi
enenevassa maarin.




Sisalto ja seuranta

» Somemaailmaa ja sen nakyvyytta ohjaavat algoritmit
elavat jatkuvasti. Henkilokohtainen
somekayttaytyminen ja kiinnostuksen kohteet
vaikuttavat siihen, mita julkaisuja kayttajan uutisvirtaan
nousee.

« Mita monipuolisempi ja mielenkiintoisempi sisalto, sita
paremmin se leviaa verkossa.

» Muista kuvien ja videoiden merkitys
sisallontuotannossal

» Sosiaaliselle medialle asetettujen tavoitteiden
saavuttamista taytyy seurata ja mitata.

 Mittarit kertovat, miten viestinnassa on onnistuttu ja
missa asioissa tulisi viela parantaa. Mittareita ovat mm.
seuraajamaarat, tilaajamaarat, sisallon kattavuus,
reagointien maara ja laatu.




#plenikaupunkisuurisydan
#enlitenstadmedstorthjarta
#pletarsaari

#)akobstad
#teemmesenyhdessa
#vigordettillsammans

JAKOBSTAD PIETARSAARI




