ANVISNING FOR
SOCIALA MEDIER

For anstallda och fortroendevalda vid staden Jakobstad




Staden Jakobstads
kommunikationsstrategi

« Syftet med stadens kommunikationsstrategi ar att bidra till att
stadens vision forverkligas. Stadens utatriktade kommunikation utgor
karnan i den kommunala demokratin och i kKommunens
myndighetsuppgifter. Vi har en skyldighet att informera om stadens
service och verksamhet. Genom vart satt att kommunicera bidrar vi till
att skapa en Jakobstadsidentitet och starka den positiva bilden av
staden.

« Med god kommunikation efterstravar vi en battre vaxelverkan med
och delaktighet for dem som bor i eller har andra intressen i
Jakobstad. God kommunikation bygger pa 6ppenhet. En 6ppen, tydlig
och tillforlitlig kommunikation skapar forutsattningar for stadsborna att
delta i stadens verksamhet och paverka beslutsfattandet. Darfor
bygger staden Jakobstads kommunikation pa palitlighet, 6ppenhet,
tillganglighet och respekt.




STADEN FINNS PA SOCIALA MEDIER FOR DAR FINNS
OCKSA KOMMUNINVANARNA!

T




ALLMANNA PRINCIPER

« Sociala medier ar en del av natkommunikationen. Pa sociala medier
nar man ocksa de stadsbor som inte foljer stadens webbsidor eller
informationskanaler. Det har ar en vaxande grupp!

« Syftet ar att framja kommuninvanarnas tillgang till information,
vaxelverkan och paverkningsmojligheter.

» Att svara pa respons eller fragor pa sociala medier ska avtalas
med dem som uppdaterar vara kanaler. Som allman princip ska man
alltid svara sa fort som mojligt pa respons och fragor, men inom
ramarna for tjanstetiden.




Vi alla
representerar

staden
Jakobstad

* Anvand ditt fornuft, var saklig och
bete dig smart.

* | var arbetsuppgift eller vart

fortroendeuppdrag bygger vi for
egen del upp bilden av Jakobstad.

* Beratta ocksa pa sociala medier
da du ar nojd med stadens
verksamhet! Gilla, dela och
kommentera. Reaktioner hjalper till
att sprida budskapet och du okar for
din del stadens synlighet pa sociala
medier.

* Bjud in sadana personer eller
organisationer som amnet beror till
diskussionen genom att tagga dem
i dina inlagg (@person) och anvand
amnesord (#hashtag)

* Sara inte manniskor pa sociala
medier, publicera inte hemligt eller
otillatet material och dela inte
personuppgifter som du inte har den
berordas samtycke for att anvanda.



STADENS FORTROENDEVALDA PA
SOCIALA MEDIER

» De fortroendevalda finns pa sociala medier endera med
sin egen profil eller en separat politikerprofil. Pa sociala
medier representerar de sig sjalva, men fungerar ocksa
som representanter for sin grupp och Jakobstad.

* De fortroendevaldas uppgift ar att for sin del skota om

Jakobstads rykte och framja byggandet av en positiv stadsbild.

De fortroendevalda ar till stor hjalp for stadsorganisationen, da
de pa sociala medier och i olika diskussionsforum pa webben
rattar till felaktiga uppfattningar om stadens verksamhet. De
fortroendevalda deltar inte i att smutskasta staden eller dess
anstallda.

* Det finns skal att kolla upp faktahelheter fore man diskuterar
pa sociala medier.

« Sekretessbelagd information eller sadana person-
uppgifter som man inte i andra fall heller skulle kunna satta
ut pa webben ska inte publiceras pa sociala medier.

STADENS ANSTALLDA PA SOCIALA
MEDIER

 Genom att pa sociala medier diskutera arenden som hor till ditt
arbete och genom att ta del av diskussioner som hor till dem framjar
din expertis. | basta fall ger det nya idéer for arbetet och skapar
intressanta professionella natverk.

* Den nyaste och mest aktuella informationen finns ofta pa sociala
medier.

* Ocksa medierna finns pa och foljer aktivt sociala medier och
deltar i diskussionen.

Varje anstalld beslutar sjalv hur oppet man vill dela sitt kunnande
pa sociala medier och vad som ar det egna sattet att anvanda
sociala medier.




Jakobstad pa olika sociala medier:

Linked I}

@StadenJakobstad @jakobstadpietarsaari @stadenjakobstadpietarsaarenka Staden Jakobstad -
upunki Pietarsaaren kaupunki




Tryggt pa sociala
* FOlj organisationens dataskyddsanvisningar for sociala

mEdler medier i arbetsbruk och iaktta samma forsiktighet som
vid ovrig internetanvandning.

* Ocksa pa sociala medier finns filer och lankar som innehaller
virus. Om du funderar pa om meddelandet ar genuint ar det
sakrare att lata bli att 6ppna lanken eller filen.

« SOrj for att du inte i misstag avslojar information
om din egen eller arbetsgemenskapens sakerhet.

» Osakliga meddelanden och diskussioner kan ignoreras och
vid behov tas bort. Om meddelandet eller diskussionen
innehaller kansliga saker eller personuppgifter hanvisar man
kunden att ta kontakt med ratt instans pa ratt satt.

* Hotfulla meddelanden styrs till formannen och vid behov for
kannedom till arbetarskyddschefen och/eller polisen.




Ta sarskilt hansyn till

= Saklig och korrekt information! Forsakra dig om att uppgifterna stammer for att
minimera missforstand.

= Behandla saker som hor till arbetet eller fortroendeuppdraget med eftertanke. Alla
bar sjalv ansvar for vad man sager. Darfor ar det bra att lyfta fram att det ar fraga om
personliga asikter da man tar stallning till nagot.

= En text som publiceras pa webben lamnar alltid spar. Upptrad som dig sjalv och sta
bakom dina ord. Om du gor ett misstag ska du strava efter att ratta till det sa fort
som mojligt.

» Stadens personal omfattas av lojalitetsskyldighet mot arbetsgivaren. Man ska tala
sakligt om arbetsgemenskapen och arbetsgivaren och se till att man haller
sekretessplikten.

= Nolltolerans for osakligt bemotande och beteende galler ocksa pa sociala medier.

= Arbetsgivaren har ratt att overvaka och anvisa hur du anvander din arbetstid och vilka
reglerna for att anvanda sociala medier i ditt arbete ar. Anvandning av sociala medier i
arbetet och under arbetstid lampar sig inte for allt arbete.




Sociala medier tar inte semester —
kom ihdg resurserna!

« Stadens kommunikationsansvariga uppdaterar och skoter om stadens
organisationskonton alla vardagar.

« Om du 6vervager egna sociala media-kanaler for din enhet ska du, da du
planerar en sida eller kanal, forst fundera pa vilka resurser som behovs for
att administrera och gora uppdateringar (tid, personal, bilder,
innehallsproduktion, dversattning av texter, eventuella videor, animationer
osv.). Kanalerna pa sociala medier ar en del av kundservicen och
sociala medier haller inte semester. Deltagandet ska vara aktivt.

« Kom alltid ocksa ihag ett gott sprak pa bade finska och svenska. Vi betjanar
alltid vara kunder pa bada spraken pa sociala medier och allt mer ocksa pa
engelska.




Innehall och uppfoljning

» Sociala medier och algoritmerna som styr
synligheten andrar hela tiden. Det personliga
beteendet pa sociala medier och intresseomraden
paverkar vilka inlagg som syns i anvandarens
nyhetsflode.

« Ju mangsidigare och intressantare innehall, desto
battre sprider det sig pa webben.

« Kom ihag betydelsen av bilder och
videor i innehallsproduktionen!

 Man maste folja upp och mata
malsattningarna som man satt upp
for sociala medier.

 Matarna beskriver hur man har lyckats med sin
kommunikation och vilka saker som annu borde
forbattras. Bland annat antalet foljare, antalet
prenumeranter, innehallets omfattning, antalet
reaktioner och kvalitet ar exempel pa matare.




#pienikaupunkisuurisydan
#enlitenstadmedstorthjarta
#pietarsaari

#jakobstad
#teemmesenyhdessa

#vigordettillsammans

JAKOBSTAD PIETARSAARI
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