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Anvandarinstruktioner fér sociala medier for stadens personal och fortroendevalda

Sociala medier innebar att anvdandarna sjalva skapar och sinsemellan delar innehall i
informationsnatverk, vilket mojliggor dialog mellan kommuninvanarna samt framjar stadens
externa kommunikation och marknadsforing. De sociala medietjansterna bor stoda stadens
strategi och kommunikationsstrategi. Anvandningen av sociala medier bor betraktas som en
del av kommunikationshelheten och kommunikationsplanen.

Hango stad anvdnder sociala medier for att informera, engagera invanarna, skapa en
gemenskapskansla i staden och for att marknadsfora. Staden anvander sociala medier
bland annat for féljande behov:

¢ informera om stadens verksamhet; information om beslut, aktuella evenemang och
nyheter fran alla enheter (skilda evenemang och lankar fran webbsidorna).

e kundtjdnst och radgivning; sociala medier &r en viktig kundtjanstkanal.

e aktiv diskussion och vaxelverkan; vi bygger upp invanarnas gemenskapskéansla i
vardagen och deltar i det aktuella offentliga samtalet.

¢ marknadsforing; vi berdttar om nya tjanster och lyfter fram gamla. Vi bygger upp
stadens image och forbattrar/uppratthaller Hangos rykte.

e medierapportering; positiva nyheter om Hango synliggors via stadens kanaler i sociala
medier.

Stadens olika enheter kan skapa egna sidor ifall det finns ett klart behov och grundad
anledning till det. Med informatdren kommer man 6verens om att ppna nya sidor i sociala
medier (och uppdaterar informationen om sidorna pa stadens webbplats
www.hanko.fi/some). Nir du 6ppnar nya sidor, 6vervag vilken malgrupps behov detta

betjanar samt vilka egna malsattningar som gynnas. Exempel pa olika sociala medier ar
Facebook, Twitter, Instagram, YouTube, bloggar med flera.

Stadens personal och fortroendevalda ges féljande instruktioner for sin narvaro i sociala
medier:

1. Da arbetsdrenden diskuteras pa natet ska arbetstagaren upptrada under eget namn
och foretrada Hango stad professionellt. Var aktiv, 6ppen och behandla varandra
med respekt. Tank pa hur ditt agerande i sociala medier paverkar din trovirdighet
som arbetstagare/fortroendevald i Hango stad. Du kan inte sjalv valja ifall du i
andras 6gon upptrader som stadens arbetstagare/fértroendevalda eller som
privatperson.

2. Enligt arbetsavtalslagen (3 kap 1§, 2 mening) har arbetstagaren en allman
lojalitetsplikt gentemot sin arbetsgivare och arbetstagaren ska darmed undvika att
agera pa ett satt som star i strid med férvantat beteende av arbetstagaren.


http://www.hanko.fi/some
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Arbetskamraterna och arbetsgivaren har ratt att forvanta sig lojalitet fran dig ocksa i

sociala medier. Var och en ar ocksa skyldig att agera i enlighet med gott omdéme
och pa ett sakligt sdtt med respekt for de virderingar som staden star for. Stadens
interna angelagenheter forblir interna.

3. Det rekommenderas att arbetstagarna anvander sociala medier for att skota sina
arbetsuppgifter och utveckla sitt eget arbete. Anvandning av sociala medier pa
arbetstid ar tillgtet fér éindamdl som hér till arbetet. Privat anvandning av sociala
medier bor inte ske under arbetstid.

4. Beakta upphovsrattslagen da du citerar material som producerats av andra. For att
publicera material pa sociala medier maste man ha anvandarrattigheter. Ladda inte
upp bilder utan lov.

5. Beakta principerna om skydd for privatlivet gillande uppgifter om andra personer.
Principer gallande tystnadsplikt ar sarskilt viktiga i sociala medier. Meddelanden
som laggs ut pa Facebook och i andra sociala medier far inte innehalla information
om en annan persons privatliv, anklagelser mot andra diskussionsdeltagare,
svordomar, nedlatande tillmalen eller rasistiska, religiost och politiskt krankande
standpunkter eller uppmaningar till brott.

6. De som administrerar en social mediekanal foljer med diskussionen och svarar pa
fragor och kommentarer samt gar igenom de meddelanden som lyfts upp pa sidan.
Det hor till Facebooks natur att kommentarer inte granskas i forvag. Kritiska och
konstruktiva kommentarer samt utvecklingsforslag ar valkomna. Osakliga
meddelanden och meddelanden som innehaller namn tas bort i efterhand. Man
behover inte informera om att ett meddelande tagits bort.

Det géller att reagera snabbt. Ett svar som skrivits sa snabbt som moijligt i
konstruktiv ton tar udden av kritiken — behandla saken 6ppet och 6dmjukt utan att
provoceras. Enheterna reserverar tillrdckliga resurser for en fortlopande aktivitet i
sociala medier. T.ex. Facebook och Twitter ska man uppdatera regelbundet (flera
ganger i veckan) och pa bada spraken.

7. Hela organisationen forbinder sig till de sociala medierna. Bland annat bor experter
vara redo att svara pa fragor och kommentarer fran kommuninvanarna ifall detta
ingar i deras arbetsuppgifter. Hango stads officiella Facebook-sida (Hangon
kaupunki — Hango stad) uppratthalls av informatdren och andra administratérer
enligt 6verenskommelse med informatdren. Informatdren ger anvandarrattigheter
at dem som ska administrera sidan.

8. Innehallet kan spridas langt, snabbt och oaterkalleligt. Om du tvekar, publicera inte.
Vid all informationsspridning ska man ténka pa dataskydd och -sikerhet, upphovs-
och anvindarritt, skydd for privatlivet, skydd av personuppgifter samt pa stadens
rykte.
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Minneslista foér alla administratérer av sociala medier/i samtliga sociala mediekanaler

e Svara snabbt (visa att du ar narvarande, sociala medier lever och vantar pa respons i
realtid). Allman svarstid ar vardagar kl. 8-16.

e Forsdkra dig om att alla uppgifter ar korrekta innan du publicerar — man maste kunna
lita pa informationen.

e Bortforklara inte, undvik inte, ljug inte — om du gjort nagot fel, sa erkdnn det i tid!

e Anvand ett gott allmansprak — glom hogtravande och tungt tjanstemannasprak.

e Ta bort osakliga kommentarer 6gonblickligen. Granska ocksa att innehallet ar
aktuellt — ta bort foraldrat innehall.

e Visa uppskattning for fragestallaren/motparten — han/hon &r intresserad av er och
behover svar.

e Dela med dig av din expertis, inte dina asikter. Och framfor allt, uppfor dig val!

Fragor?
Om du funderar pa nagot angaende sociala medier, ta kontakt med informat6r Nina Nasanen (tel.
019 220 3211 / nina.nasanen@hanko.fi).

Syftet med dessa instruktioner ar att uppmuntra personalen och de fértroendevalda att anvanda
sociala medier med en positiv instéllning och darmed férbattra/uppratthalla stadens rykte samt
skapa en positiv bild av Hango stad.

Dessa instruktioner behandlas av stadens ledningsgrupp och samarbetsorgan. Instruktionerna
godkdnns av stadsstyrelsen och stadsfullmaktige.
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