Anvisning om
anvandningen av
sociala medier

for Karleby stads anstallda och
fortroendevalda 2021




Principen for Karleby stads kommunikation

Vi kommunicerar 6ppet, fortroligt, interaktivt, tydligt, karnfullt, i ratt tid,
inkluderande och tillgangligt.

Stadens alla kommunikationskanaler bygger upp en positiv bild av Karleby stad
bade som organisation och ort.
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Staden anvander
socilala medier
eftersom
kommuninvanarna
gor det.




Vi ar alla Karlebys ambassadorer

« Anvand fornuftet, hall dig saklig och tank pa hur du uppfor dig.
| vara arbets- eller fortroendeuppdrag ar vi alla med och formar bilden av Karleby.

« Om du ar ndjd med stadens verksamhet far du garna beratta om det pa de sociala medierna!
Gilla, dela, kommentera! Reaktionerna bidrar till att informationen sprids och du ar med och gor
staden synligare pa de sociala medierna.

* Bjud in relevanta personer eller organisationer i diskussionen genom att tagga dem till ditt inlagg
(@personen) och anvand hashtaggar (#hashtag).

« Pa de sociala medierna ska du inte upptrada pa ett krankande satt, publicera hemligt eller
olovligt material eller dela personuppgifter som den berorda inte har gett dig lov att anvanda.
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Anvand sociala natverk pa det satt som
passar dig bast

* FOlj och qilla.
- Dela inlagg i dina egna kanaler. Anvand sociala
+ GOr egna inlagg. medier
* Delta i diskussionen och kommentera Enligt situation och kana
|n|agg Gilla [ Dela [ Uppdatera
Ko..l.(:lz:ola
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Din roll paverkar vilka metoder du anvander

Nar du deltar i diskussioner pa de sociala medierna bestammer
din roll vilken retorik du anvander. Ju mer makt, desto storre ar

ansvaret éven f(.jr Stilen pé diSKUSSionen_ Medborgare, kommuninvénare,

> | rollen som anstalld och fortroendevald tillampas retorikens innersta cirklar. sk, g
Visa respekt for den du talar till, valj en ton som passar situationen och din roll. 7 s

> | diskussioner pa de sociala medierna respekterar kommunens anstallda de D i
fortroendevalda och vice versa. Meningsskiljaktigheter ska inte 16sas pa de -
sociala medierna. Den offentliga

rollens retorik

Organisation / person i offentlig roll eller tjanst
» Riktig information, inte rykten eller skvaller.

Sakkunnlg / péverkare Alla retoriska medel

» Beroende pa arendet och situationen kan du aven valja ett mer informellt satt
att tala och anvanda effektmedel i storre omfattning.

Alla etiska retoriska medel

Katleena Kortesuo
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Bygg upp din egen expertis

* Du bygger upp din egen expertis genom att formedla information om fragor som galler ditt
arbete eller ditt fortroendeuppdrag samt delta i diskussioner. | basta fall far du nya tankar i
anslutning till arbetet och bygger intressanta yrkesrelaterade natverk.

« Den nyaste och mest aktuella kunskapen finns ofta pa de sociala medierna.

- Aven medierna ar verksamma pa och foljer sociala medier aktivt och deltar i diskussionen.

 Sarskilt personer som utfor lednings- och sakkunniguppgifter gor klokt i att skapa en personlig
sakkunnigprofil till exempel pa LinkedIn eller Twitter och dela stadens inlagg samt delta i
diskussionen.

« Var och en bestammer anda sjalv hur oppet de vill dela med sig av sitt kunnande pa sociala
medier och pa vilket satt de anvander sociala medier.

 Valj ditt eget satt och de kanaler som passar dig.

Kokkola
I(arleby 23.8.2021 [Organisaatio, Esittajan nimi]



Fortroendevalda pa sociala medier

» De fortroendevalda anvander en egen profil eller en separat officiell profil nar de kommunicerar pa
sociala medier. De representerar sig sjalva pa de sociala medierna och ar samtidigt ambassadorer for
den grupp de hor till och for Karleby.

» De fortroendevaldas uppgift ar att starka Karlebys rykte och framja uppbyggandet av en positiv stadsbild
och atmosfar. | kanaler pa de sociala medierna kan de fortroendevalda korrigera felaktiga uppfattningar
om stadens verksamhet. De smutskastar inte staden eller dess anstallda.

» Fakta som galler sakhelheter bor kontrolleras fore diskussioner pa de sociala medierna.

» Betraffande "icke-offentliga” handlingar, dvs. sadana som galler ett pagaende arende, galler samma
regler for att dela information pa sociala medier som betraffande annan information som ar under
beredning. Huruvida informationen far delas ska sakerstallas av den tjansteman som bereder arendet.
Sekretessbelagd information eller personuppgifter som inte annars heller skulle kunna laggas ut pa natet
hor inte hemma pa sociala medier.

« Om den fortroendevalda ocksa ar stadsanstalld i arbets- eller tjansteforhallande bor anvandningen av
sociala medier pa arbetstid galla arbetsrelaterade fragor om detta hor till arbetsuppgifterna.
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Karleby stad pa
soclala medier
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Olika kanaler som staden anvander

Karleby stads kommunikationsenhet skoter foljande
kanaler som staden anvander pa sociala medier:

 FB - Kokkolan kaupunki Karleby stad
 Instagram - Kokkola Karleby

« Twitter - Kokkola Karleby

* LinkedIn - Kokkolan kaupunki

* YouTube - Kokkolan kaupunki

* TikTok — Kokkola Karleby

« Stadens olika sektorer och enheter har dessutom egna
konton och andra sociala natverk, till
exempel WhatsApp, TikTok, Discord och Snapchat.

« Marknadsforings- och kommunikationsteamet ansvarar

for och producerar huvudsakligen innehallet for stadens '

gemensamma kanaler pa de sociala medierna.
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https://www.facebook.com/Kokkolankaupunki
https://www.instagram.com/kokkolakarleby/
https://twitter.com/KokkolaKarleby
https://www.linkedin.com/company/kokkolan-kaupunki-karleby-stad
https://www.youtube.com/user/Kokkolankaupunki/
https://www.tiktok.com/@kokkolakarleby?lang=fi-FI

Allmanna principer

« De sociala medierna ar en del av natkommunikationen. Pa detta satt nas aven de invanare
som inte foljer stadens webbplats eller massmedier.

« Malet ar att framja kommuninvanarnas tillgang till information, vaxelverkan och maijligheter att
paverka.

« Genom att anvanda gemensamma konton och kanaler sprids informationen effektivare,
synligheten okar och "uppkomsten av en gemensam klan” paskyndas. Staden borjar anvanda
nya kanaler pa de sociala medierna efter overvagande.

« Hur feedback och fragor som kommer via de sociala medierna besvaras ska beslutas mellan
dem som ansvarar for inlaggen pa de sociala medierna. Tumregeln ar vaxelverkan.
Meddelanden och fragor besvaras sa fort som mojligt under arbetstid.

- Stadens officiella responskanal ar kartta.kokkola.fi/eFeedback. Den kompletteras med den
dialog som fors mellan staden och kommuninvanarna i kanaler pa de sociala medierna.
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Sarskilt att beakta

« Saklig och riktig information! For att minimera missuppfattningar ska du sakerstalla att
informationen ar sann.

« Overvag noga hur du behandlar fragor som galler arbetet eller fértroendeuppdraget. Var och
en tar sjalv ansvar for sina yttranden. Darfor ar det klokt att i stallningstagandena papeka att
asikterna ar personliga.

« Text som laggs ut pa natet forsvinner aldrig helt. Anvand ditt eget namn nar du kommunicerar
och sta for det du sager. Strava efter att korrigera eventuella misstag sa fort som mogjligt.

« Stadens anstallda forvantas vara lojala mot sin arbetsgivare. Det ar viktigt att tala sakligt om
arbetsgemenskapen och arbetsgivaren samt iaktta sekretessplikten.

* Nolltoleransen betraffande osakligt bemotande och beteende galler aven pa sociala medier.

» Arbetsgivaren har ratt att overvaka och ge anvisningar om hur du anvander din arbetstid och
vilka spelregler som galler for anvandningen av sociala medier i arbetet. | alla arbetsuppgifter

kan sociala medier inte anvandas i arbetet och pa arbetstid.
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Anvand sociala medier sakert

« Nar du anvander sociala medier i arbetet ska du folja organisationens anvisningar om
dataskydd och iaktta samma forsiktighet som nar du anvander internet i andra syften.

 Filer och lankar som innehaller virus forekommer aven pa de sociala medierna. Om du
misstanker att ett meddelande inte ar akta ar det sakrare att inte dppna lanken eller filen.

- Sakerstall att du inte oavsiktligt avslojar personlig information eller information som galler
arbetsgemenskapens sakerhet.

« Osakliga meddelanden och diskussioner kan ignoreras och vid behov raderas. Om ett
meddelande eller en diskussion innehaller kanslig information eller personuppgifter ska kunden
uppmanas att vanda sig till ratt mottagare via ratt kanal.

« Hotfulla meddelanden styrs till chefen och vid behov till arbetarskyddschefen och/eller polisen.

Kokkola
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Anvand sociala medier planmassigt

‘( Malgrupper ,’
14

Beslutet att skapa en ny profil fattas av sektorns
eller enhetens ledning tillsammans med
marknadsforings- och kommunikationschefen.

| forsta hand skapas gemensamma profiler i olika
kanaler. Tillsammans ar vi starkare: vi har mer
synlighet och far lojala foljare. Var gemensamma
klan vaxer!
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Resurser

« Nar du planerar en profil eller kanal pa de sociala medierna ska
du beakta de resurser som behovs for att skota och uppdatera
profilen eller kanalen (tid, person, bilder, innehallsproduktion,
textoversattningar, eventuella videoklipp, animationer osv.). De
sociala medierna ar en del av kundservicen och tar ingen
semester. Det ar viktigt att vara aktiv.

* Vem skoter den valda kanalen pa de sociala medierna? Vilken
roll har de som ansvarar for inlaggen? Rollen beror bland annat
pa arbetets mal:

* tjanste- eller arbetsroll, t.ex. stadsdirektor, ungdomsarbetare
* organisation eller enhet, t.ex. stadsbibliotek, ungdomslokal

* egen profil.
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Malgrupper

* Vad ar malet, vem vill vi na och via vilken kanal?

 Valj kanal utifran malen och malgruppen.

Vi anvander manga olika kanaler.
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Kanaler

Malgrupper

 Tillsammans ar vi starkare: en stark gemensam kanal ar
synligare och far till stand lojala foljare. Var gemensamma

klan vaxer!

| olika sociala natverk (FB, 1G, Twitter, TikTok osv.) ar det fornuftigt att satsa pa en
gemensam profil sa att innehallet far ett stdrre antal foljare och mer synlighet.

« Om du har planer pa att skapa en ny profil for verksamhet i staden ska du
kontakta marknadsférings- och kommunikationsteamet. Fundera pa forhand éver
vilka kanaler din enhet anvander.

- Kanalerna och profilerna valjs utifran situationen och behovet. Aven de eventuella
behoven av avgiftsbelagd marknadsforing ska da beaktas.

« Besluten om avgiftsbelagd marknadsforing fattas av chefen for enheten. En
avgiftsbelagd marknadsforingskampanj ska meddelas till marknadsforings- och
kommunikationsteamet.
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Innehall

* Innehallet och utseendet i stadens konton pa sociala medier foljer
anvisningarna i varumarkesguiden.

Malgrupper

* De sociala medierna och algoritmerna som styr synligheten dar
forandras hela tiden. Hur anvandaren sjalv anvander de sociala
medierna och anvandarens personliga intressen paverkar vilka inlagg
som syns i nyhetsflodet.

« Ju mangsidigare och intressantare innehallet ar desto battre sprids
det pa natet.

« Kom ihag bildernas och videoklippens betydelse i
innehallsproduktionen!

» Marknadsforings- och kommunikationsteamet och gruppen med
ansvariga som lagger ut innehall ger praktiska anvisningar och
utbildning i innehallsproduktion.
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Uppfoljning och matning

 Det ar viktigt att folja och mata hur malen som stallts upp for de sociala medierna nas.

* Indikatorerna talar om hur lyckad kommunikationen har varit och vad som bor forbattras. Med
hjalp av informationen kan vi utveckla var kommunikation pa sociala medier.

* Indikatorerna varierar beroende pa kanal. Relevanta indikatorer ar bland annat antalet foljare,
antalet bestallare, innehallets omfattning, antalet reaktioner och kvaliteten pa dem.

Kokkola
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Ojda, uppstandelse pa sociala medier!

» Pa sociala medier ar det vanligt att nagonting vacker storre eller
mindre uppstandelse.

« Om du marker att du gjort ett misstag ska du beklaga detta och korrigera
saken. Vanligen racker detta.

« Som ansvarig for att lagga ut innehall pa de sociala medierna representerar du
Karleby stads organisation. Lat dig inte provoceras.

« Om nagonting vacker uppstandelse ska du kontakta marknadsforings- och
kommunikationsteamet. Du far stod och tips for hur du ska ga till vaga i
situationen.
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