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HANGON KAUPUNKI

Sosiaalisen median kdyton ohjeet kaupungin henkildstolle ja luottamushenkilGille

Sosiaalinen media tarkoittaa kayttdjien itsensa luomaa ja kayttdjien keskenaan jakamaa
sisaltoa tietoverkoissa, joka mahdollistaa vuorovaikutuksen kuntalaisten valilla, edistaa
kaupungin ulkoista viestintaa ja markkinointia. Sosiaalisen median palvelujen tulee tukea
kaupungin strategiaa ja viestintastrategiaa. Sosiaalisen median kdytt6a pitdaa pohtia osana
kokonaisviestintda ja viestintasuunnitelmaa.

Hangon kaupungin sosiaalisen median kanavia kadytetaan tiedottamisessa, asukkaiden
osallistamisessa, kaupungin yhteishengen luomisessa ja markkinoinnissa. Kaupunki kayttaa
sosiaalista mediaa mm. seuraaviin tarpeisiin:

e tiedottaminen kaupungin toiminnasta; tiedotetaan paatoksista, ajankohtaisista
tapahtumista ja uutisista kaikilta toimialoilta (erilliset tapahtumat ja linkitykset
verkkosivuilta).

e asiakaspalvelu ja neuvonta; sosiaalisen median valineet ovat merkittava
asiakaspalvelukanava.

e aktiivinen keskustelu ja vuorovaikuttaminen; rakennetaan asukkaiden yhteisollisyytta
arkipaivan elamassa ja osallistutaan ajankohtaiseen keskusteluun.

e markkinointi; kerrotaan uusista palveluista ja nostetaan esille vanhoja. Luodaan
mielikuvia ja parannetaan/yllapidetdan Hangon mainetta.

e medianostot; positiiviset Hanko-uutiset mediassa nostetaan esille kaupungin some-
kanavissa.

Kaupungin eri toimialat, yksikot voivat avata oman sivun, jos avaamiselle on perusteltu syy ja
selked tarve. Sosiaalisen median palvelun avaamisesta sovitaan tiedottajan kanssa (ja sivut
paivitetaan kaupungin verkkosivulle www.hanko.fi/some). Mieti sivua perustettaessa

millaista kohderyhmasi tarvetta sivullasi palvelet ja mitd omia tavoitteita se palvelee.
Sosiaalisen median kanavia ovat mm. Facebook, Twitter, Instagram, YouTube, blogit ym.

Kaupungin henkilostolle ja luottamushenkildille annetaan sosiaaliseen mediaan
osallistumisesta seuraavat ohjeet:

1. Keskustellessaan tyoasioista verkossa tyontekijan on esiinnyttava omalla nimelldan ja
edustettava Hangon kaupunkia ammattimaisesti. Ole aktiivinen, avoin ja kohtele
toisia kunnioittavasti. Mieti, miten toimintasi sosiaalisessa mediassa vaikuttaa
uskottavuuteesi Hangon kaupungin tyéntekijana/luottamushenkilona. Et voi itse
paattas, esiinnytké muiden silmissa kaupungin tyontekijand/luottamushenkiléné vai
yksityishenkilona.

2. Tyosopimuslain (3 luvun 1§, 2. virke) mukaan tyontekijalla on yleinen
lojaalisuusvelvollisuus tyonantajaansa kohtaan ja tyontekijan on siksi valtettava
toimintaa, joka on ristiriidassa tyontekijalta edellytettavan kayttaytymisen kanssa.


http://www.hanko.fi/some
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Tyokavereilla ja tydnantajalla on oikeus odottaa sinulta lojaaliutta myos sosiaalisessa
mediassa. Jokainen on myds velvollinen toimimaan hyvédéd harkintaa kéyttéien ja
asianmukaisesti kaupungin edustamia arvoja kunnioittaen. Kaupungin sisdiset asiat
sdilytetaan sisaisina.

3. Tyontekijoiden sosiaalisen median kaytto tyotehtavien edistamiseen ja oman tyon
kehittamiseen on suositeltavaa. Sosiaalisten medioiden kaytto tydaikana on sallittua
ty6hén liittyviin tarkoituksiin. Sosiaalisia medioita ei pida kayttaa yksityisesti
tybaikana.

4. Ota tekijanoikeuslaki huomioon siteeratessasi toisten tuottamaa aineistoa. Sisallon
julkaisijalla on oltava kayttdoikeus materiaaliin, jonka asettaa mediaan. Al4 lataa
kuvia ilman lupaa.

5. Ota huomioon toisten ihmisten tiedollista yksityisyyttd koskevat periaatteet.
Vaitiolovelvollisuutta koskevat periaatteet ovat sosiaalisessa mediassa erityisen
tarkeita. Facebookiin ja muihin sosiaalisen median kanaviin ladattavat viestit eivat
saa sisaltaa tietoja toisen henkildn yksityiselamasta, syytoksia muita
keskustelukumppaneita kohtaan, kirosanoja, alatyylisia ilmaisuja tai rasistisia,
uskonnollisesti tai poliittisesti loukkaavia kannanottoja, eivdatka ne saa myoskadan
yllyttaa rikokseen.

6. Ne, jotka hallinnoivat sosiaalisen median kanavia seuraavat keskustelua ja
vastaavat kysymyksiin ja kommentteihin seka kdyvat lapi sivuille nostetut viestit.
Facebookin luonteeseen kuuluu, ettei viesteja tarkisteta etukateen. Kriittiset,
rakentavat kommentit ja kehitysehdotukset ovat tervetulleita. Epaasialliset ja nimia
sisaltavat viestit poistetaan jalkikateen. Viestin poistamisesta ei ilmoiteta erikseen.

Tilanteisiin kannattaa reagoida nopeasti. Mahdollisimman nopea ja rakentavaan
savyyn laadittu vastaus vie terdn kritiikiltd — kasittele asiaa avoimesti ja ndyrasti,
Gldkd provosoidu. Yksikot varaavat riittavasti resursseja jatkuvaan toimintaan
sosiaalisessa mediassa. Esim. Facebook-sivua ja Twitteria on paivitettava
sadnnollisesti (useamman kerran viikossa) ja molemmilla kielilla.

7. Koko organisaatio sitoutuu sosiaalisen median palveluun, mm. asiantuntijoiden on
oltava valmiita antamaan vastauksia kuntalaisten esittamiin kysymyksiin ja
kommentteihin, mikali tdma kuuluu heidan tehtaviinsa. Hangon kaupungin virallista
Facebook-sivua (Hangon kaupunki - Hango stad) yllapitaa tiedottaja ja muut
yllapitajat tiedottajan kanssa tehdyn sopimuksen mukaan. Tiedottaja antaa
kayttéoikeudet hallinnoida sivua.

8. Sisallot voivat levita laajalle, nopeasti ja peruuttamattomasti. Jos epailyttas, ala
julkaise. Kaikessa tiedon jakelussa on huolehdittava tietosuojasta, -turvasta,
tekijanoikeuksista ja kayttooikeuksista, yksityisyyden suojasta,
henkil6tietosuojasta ja kaupungin maineesta.
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Muistilista kaikille sosiaalisen median yllapitéjille /kaikissa sosiaalisen median kanavissa:

e Vastaa nopeasti (osoita olevasi lasna, sosiaalinen media elaa ja odottaa palautetta
reaaliajassa). Yleinen vastausaika on arkisin klo 8-16.

e Varmista tiedon oikeellisuus ennen julkaisua — informaation tulee olla luotettavaa.

o Al3 selits, 314 viistele, 414 valehtele - jos mokasitte, my&ntikaa se ajoissal

e Kayta hyvaa yleiskieltd - unohda ylimielinen ja kankea virkakieli.

e Poista asiattomat viestit valittdmasti. Tarkista myds, etta sisdltd on ajan tasalla —
poista vanhentuneet sisallot.

e Arvosta kysyjaa/vastapuolta - hdan on kiinnostunut teista ja kaipaa vastauksia.

e Jaa asiantuntemustasi, dla mielipiteitasi ja ennen kaikkea kayttaydy fiksusti!

Kysymyksia?
Jos mietit sosiaaliseen mediaan liittyvia asioita, ota yhteytta tiedottaja Nina Nasaseen (puh.
019 220 3211 / nina.nasanen@hanko.fi).

Ndiden ohjeiden tarkoituksena on kannustaa henkilokuntaa ja luottamushenkil6ita kdyttamaan
sosiaalista mediaa positiivisella asenteella ja titen parantamaan/yllapitdamaan kaupungin mainetta
ja luomaan positiivista mielikuvaa Hangon kaupungista.

Nama ohjeet kasitellddn kaupungin johtoryhmassa ja yhteistoimintaelimessa. Ohjeet hyvaksyy
kaupunginhallitus ja kaupunginvaltuusto.
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