Sosiaalisen
median ohje

Kokkolan kaupungin tyontekijoille
ja luottamushenkiloille 2021

Kokkola
Karleby



Kokkolan kaupungin viestinnan
periaate

Viestintamme on avointa, luotettavaa, keskustelevaa, selkeaa, ytimekasta, oikea-aikaista,
osallistavaa ja saavutettavaa.

Kaikki Kokkolan kaupungin viestinnan kanavat rakentavat positiivista imagoa ja mielikuvaa
Kokkolan kaupungista seka organisaationa etta paikkana.
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Kaupunki on somessa,
koska kuntalaisetkin
ovat siella.
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Olemme jokainen Kokkola-lahettilaita

- Kayta jarkeasi, sailyta asiallisuus ja kayttaydy fiksusti.

* Tyo- tai luottamustehtavassa rakennamme omalta osaltamme mielikuvaa
Kokkolasta.

* 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 (@henkilo) ja kayta asiatunnisteita (#¥hashtag).

- Al3 kayttaydy somessa loukkaavasti, julkaise salaista tai luvatonta materiaalia
tai jaa henkilotietoja, joiden kayttoon ei ole asianomaisen hyvaksyntaa.
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Toimi somessa sinulle parhaiten sopivalla
tavalla

« Seuraa ja tykkaa

- Jaa julkaisuja omissa kanavissasi Toimi somessa

* Tee omia palivityksia e e

 Osallistu keskusteluun ja kommentoi Lyxkad hleolia i
julkaisuja

Kokkola
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Roolisi vaikuttaa siihen, mita keinoja kaytat

Somessa keskustelijan retoriikka riippuu siita roolista,

jossa han toimii. Mita enemman valtaa, sita suurempi on

vastuu myos keskustelun tyylista.

» TyO- ja luottamushenkiloroolissa kaytdssa ovat sisimmat kehat.
Kunnioita viestisi vastaanottajaa, valitse aanensavy tilanteen ja
roolisi mukaisesti.

» Somekeskusteluissa kunnan tyontekijat kunnioittavat
luottamushenkil6ita ja luottamushenkilot kunnan tyontekijoita.
Erimielisyydet ratkotaan muualla kuin sosiaalisessa mediassa.

» Organisaatio / henkilo julkisessa roolissa tai virassa
» QOikeaa tietoa, ei huhuja tai juoruja.

 Asiatuntija / vaikuttaja

» Asiasta ja tilanteesta riippuen voi kayttaa myos kevyempaa
puhetapaa ja enemman tehokeinoja.

Kokkola
Karleby 22.6.2021

[Organisaatio, Esittajan nimi]

Kansalainen, kuntalainen

Asiantuntija, yrittédja,
kuntapoliitikko, vaikuttaja

Johtaja, organisaatio,
poliitikko

Julkisen roolin
retoriikka

Kaikki eettiset
retoriset keinot

Kaikki retoriset
keinot

Katleena Kortesuo



Rakenna omaa asiantuntijuuttasi

» Viestimalla tyohosi/ luottamustehtavaasi 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 I0ytyy usein somesta.
« MyOs media toimii ja seuraa somea aktiivisesti, ja osallistuu keskusteluun.

 Erityisesti johto- ja asiantuntijatehtavissa tyoskentelevien on suositeltavaa avata henkilokohtainen
asiantuntijaprofiili esim. LinkedInissa tai Twitterissa, ja jakaa kaupungin paivityksia seka osallistua
keskusteluun.

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

Valitse rohkeasti omat kaytantosi ja itsellesi sopivat some-kanavat.

Kokkola
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Luottamushenkilona somessa

» Luottamushenkilot toimivat sosiaalisessa mediassa omalla profiilillaan tai erillisella poliitikkoprofiilillaan.
He edustavat somessa itseaan seka toimivat myos taustaryhmansa ja Kokkolan lahettilaina.

» Luottamushenkiloiden tehtava on pitaa osaltaan huolta Kokkolan maineesta ja edesauttaa positiivisen
kaupunkikuvan ja ilmapiirin rakentamista. Luottamushenkilot voivat oikoa kaupungin toimintaa koskevia
virheellisia kasityksia somekanavissa. Loan heittoon kaupunkia tai sen tyontekijoita kohtaan
luottamushenkilot eivat osallistu.

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

» "Ei-julkisten" eli keskeneraiseen asiaan liittyvien asiakirjojen osalta tiedon jakamiseen sosiaalisessa
mediassa patevat samat saannot kuin muuhunkin valmisteluvaiheessa olevan tiedon jakamiseen.
Mahdollisuus tiedon jakamiseen tulee varmistaa asiaa valmistelevalta virkamiehelta. Salassa pidettavia
tietoja tai sellaisia henkilotietoja, joita ei voisi muutenkaan laittaa verkkoon, ei julkaista sosiaalisessa
mediassa.

» Jos luottamushenkild on myos tyo- tai virkasuhteessa kaupunkiin, somen kaytto tydaikana tulee suunnata
tyoasioihin, mikali se kuuluu tyotehtaviin.

Kokkola
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Kokkolan kaupunki
soslaalisessa
mediassa
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Kokkola eri somekanavissa

Kokkolan viestinnan yllapitamia
kaupunkitason sosiaalisen median
kanavia ovat:

* FB - Kokkolan kaupunki Karleby stad
 Instagram - Kokkola Karleby

» Twitter - Kokkola Karleby

* LinkedIn - Kokkolan kaupunkKi

* YouTube - Kokkolan kaupunki

* TikTok — Kokkola Karleby

 Lisaksi kaupungin eri toimialoilla ja yksikoilla on
kaytossaan omia tileja seka muitakin somekanavia, esim.
WhatsApp, TikTok, Discord ja Snapchat.

« Markkinointi- ja viestintatiimi vastaa ja tuottaa paaosin '

sisallot kaupungin yhteisiin somekanaviin.

Kokkola
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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

Yleiset periaatteet

« Sosiaalinen media on osa verkkoviestintaa. Sen kautta tavoitetaan myos niita kaupunkilaisia,
jotka eivat seuraa kaupungin verkkosivuja tai tiedotusvalineita.

« Tavoitteena on edistaa kuntalaisten tiedonsaantia, vuorovaikutusta ja vaikutusmahdollisuuksia.

* Yhteisten tilien ja kanavien kayttaminen tehostaa viestin leviamista, nakyvyytta ja "yhteisen
heimon syntymista”. Uusia somekanavia otetaan kaupungin kayttoon harkiten.

« Somepalautteisiin ja kysymyksiin vastaamisesta tulee sopia paivittajien kesken.
Nyrkkisaantona on vuorovaikutteisuus, viesteihin ja kysymyksiin vastataan tyoajan puitteissa
mahdollisimman pian.

- Kaupungin virallinen palautekanava on kartta.kokkola.fi/eFeedback. Sita taydentaa
somekanavilla kaytava vuoropuhelu kaupungin ja kuntalaisten valilla.

Kokkola
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Huomiol erityisesti

 Asiallinen ja oikea tieto! Varmista tietojen paikkansapitavyys vaarinkasitysten minimoimiseksi.

- 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.

Kokkola
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Turvallisesti somessa

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

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

* Huolehdi siita, ettet tahattomasti paljasta omia tai tyoyhteison 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.

Kokkola
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Suunnitelmallisesti somessa

Paatoksen uuden tilin perustamisesta tekee
toimialan tai yksikon johto yhdessa
markkinointi- ja viestintapaallikon kanssa.

Ensisijaisesti suositaan yhteisia profiileja eri
kanavissa. Yhdessa olemme enemman:
naymme laajemmalle ja sitoutamme
seuraajia. Yhteinen heimo kasvaa!

Kokkola
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Resurssit

* Huomioi yllapitoon ja paivittamiseen tarvittavat resurssit (aika,
henkilo, 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.

« Ketka yllapitavat valittua sosiaalisen median kanavaa? Missa
roolissa yllapitajat toimivat sosiaalisessa mediassa? Rooli riippuu
mm. tyon tavoitteista:

« Virka- tai tyorooli, esim. kaupunginjohtaja, nuorisotyontekija
* organisaatio tai yksikkd, esim. kaupunginkirjasto, nuorisotila
« omalla profiililla

Kokkola
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Kohderyhmat

* Mika on tavoite, keita haluamme tavoittaa ja missa
kanavassa?

 Valitse kanava tavoitteiden ja kohderyhman pohjalta.

 Toimimme monikanavaisesti.

Kokkola
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Kanavat

* Yhdessa olemme enemman: vahva yhteinen kanava
nakyy laajemmalle ja sitouttaa seuraajia. Yhteinen

heimo kasvaa!
« Eri somekanavilla (FB, IG, Twitter, TikTok jne.) on jarkevaa keskittya yhteen

yhteiseen profiiliin, jolloin sisallolle saadaan enemman seuraajia ja nakyvyytta.

 Jos harkitset uuden profiilin perustamista kaupungin toimintaan, ota yhteytta
mavi-tiimiin. Mieti etukateen missa kanavissa yksikkosi

« Kanava- ja profiilivalinnat tehdaan tilanteen ja tarpeen mukaan. Niissa tulee
huomioida myos mahdolliset maksullisen markkinoinnin tarpeet.

« Maksullisen markkinoinnin paatokset tekee yksikon johtaja. Maksullisesta
markkinointikampanjasta tulee ilmoittaa mavi-tiimiin.

Kokkola
I(arleby 22.6.2021 [Organisaatio, Esittajan nimi]

Kohderyhmat

17



Sisalto

« Kaupungin sometilien sisalto ja ilme noudattavat brandikirjan
ohjeistuksia.

« Somemaailma 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

 Sisallontuotannon kaytannon ohjeita ja koulutusta saat mavi-
tiimilta ja somepaivittajien rynmassa.

Kokkola
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Seuranta ja mittaaminen

« Sosiaaliselle medialle asetettujen tavoitteiden saavuttamista taytyy seurata ja mitata.

« Mittarit kertovat, miten viestinnassa on onnistuttu ja missa asioissa tulisi viela parantaa.
Tietojen avulla omaa toimintaa sosiaalisessa mediassa voidaan kehittaa.

 Mittarit vaihtelevat kanavakohtaisesti. Relevantteja mittareita ovat mm. seuraajamaarat,
tilaajamaarat, sisallon kattavuus, reagointien maara ja laatu.

Kokkola
I(arleby 22.6.2021 [Organisaatio, Esittajan nimi]

19



Hups, somekohu!

Somessa syntyy helposti isompia ja pienempia somekohuja.

Jos huomaat tehneesi virheen, pahoittele ja korjaa asia. Se usein riittaa.

Paivittdjana edustat Kokkolan kaupungin organisaatiota. Ala provosoidu.

Jos jokin asia eskaloituu somekohuksi, ole yhteydessa markkinointi- ja
viestintatiimiin. Saat tukea ja vinkkeja tilanteeseen.

Kokkola
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