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Lapuan kaupungin sosiaalisen median ohje

Sosiaalinen media on keskeinen véline tavoittaa kuntalaisia nopeasti, luoda vuorovaikutusta ja
vahvistaa kaupunkikuvaa. Tama ohjeistus koskee seka Lapuan kaupungin virallisia kanavia tydssaan
paivittavia etta sisaltdoa omilla sometileillaan julkaisevaa henkildostoa ja luottamushenkildita.

Ohjeistusta taydentavat asiakirjat:
Sosiaalisen median pelisddnno6t kaupungin virallisten kanavien paivittéjille
Sosiaalisen median pelisdadnno6t kaupungin luottamushenkiléille

1. Sosiaalinen media

Sosiaalinen media tarkoittaa palveluita ja sovelluksia, joissa kayttajat voivat seka vastaanottaa etta
tuottaa sisaltéd, kommentoida ja jakaa paivityksia. Lapuan kaupungin kayttamia sosiaalisen median
kanavia ovat Facebook, Instagram, LinkedIn ja YouTube.

2. Kayttotarkoitukset

Sosiaalisen median avulla Lapuan kaupungin tavoitteena on mm.:
Jakaa ajantasaista tietoa kaupungista ja sen palveluista

Rakentaa myodnteista mielikuvaa kaupungista

Vahvistaa kuntalaisten osallistumista ja vuorovaikutusta
Tiedottaa tapahtumista ja tilaisuuksista

Sosiaalinen media ei korvaa virallisia tiedotuskanavia, kuten verkkosivuja.

3. Kanavat ja vastuu sisdllontuotannosta

Lapuan kaupungilla on virallinen tili Instagramissa, Facebookissa, Linkedlnissé ja YouTubessa. Lisdksi
toimialoilla on omia tilejaan. Kaupungin toimialojen eri sometilit tulee hyvaksyttda kaupunginjohtajalla
tai toimialan johtajalla. Uusia tileja luodaan vain perustellusti.

Jokaisella sometililla tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka tuntee Lapuan kaupungin
brandiohjeistuksen ja huolehtii, ettd kanavan sisalto on sita noudattavaa. Sisallontuotannosta ja
julkaisusta vastaavat em. vastuuhenkildt yhteistydssa viestintdasiantuntijan kanssa. Tydnantaja
nimeaa em. vastuuhenkilot ja varahenkilonsa.

4. Sisallot ja julkaisuperiaatteet

Kaupungin virallisilla kanavilla julkaistaan esim. nostoja kaupunkilaisia koskevista eri toimialojen

ajankohtaisista asioista, tiedotetaan tapahtumista ja tilaisuuksista. Julkaistava sisalto on julkista,
tietosisalloltaan tarkistettua ja ajantasaista, kaupungin strategian, arvojen ja ilmeen mukaista. Jos
aihe on uutisoitu kaupungin verkkosivuilla, jaetaan somessa ensisijaisesti naita virallisia sisaltja.



Kaupungin verkkosivujen tapahtumakalenterissa julkaistuista muiden toimijoiden tapahtumista
Lapualla voidaan tehda somenostoja kaupungin kanaviin.

Julkaisun sisalto voi olla tekstia, kuvia, videoita tai linkkeja. Noudata tekijanoikeuksia ja varmista, etta
kaikki julkaistu materiaali on luvallista ja tarkoitettu yleiseen jakoon. Ihmisia (erityisesti alaikaisia)
tunnistettavasti esittavat kuvat vaativat luvan.

Poliittista sisaltoa ei julkaista kaupungin tileilla.

5. Rooli sosiaalisessa mediassa

Lapuan kaupungin virallisia somekanavia paivittaessa henkild esiintyy tyontekijaroolissa, ja kaikki
julkaisut edustavat kaupungin arvoja ja viestintalinjaa. Talloin on tarkeaa varmistaa, etta julkaisu on
asiallinen, tarkistettu, faktapohjainen ja myonteinen. Viestimme ”Hyvia uutisia Lapualta”. Sisallon
julkaisemisen yhteydessa tulee aina pohtia, miten se vaikuttaa kaupungin maineeseen.

Henkilokohtaisella profiililla osallistumista keskusteluihin kaupungin asioista tulee harkita. Tarkeaa on
tehda selvaksi, etta kyseessa on henkilokohtainen mielipide, ei kaupungin virallinen kanta.

Luottamushenkildiden kohdalla julkinen rooli korostuu: Heidan viestinsa voivat tavoittaa laajan
yleison ja vaikuttaa kaupungin imagoon seka paatoksentekoon. Luottamushenkildéiden tulee toimia
asiallisesti, kunnioittavasti ja lapinakyvasti ja varmistaa faktojen oikeellisuus.

Seka tyontekijoiden ettd luottamushenkildiden kohdalla lojaliteettivelvollisuus kaupungin suuntaan
koskee myds vapaa-aikaa ja henkilokohtaista some-kayttoa. Sosiaalista mediaa tulee kayttaa harkiten
niin virallisessa roolissa kuin henkilokohtaisissakin julkaisuissa, ja tydnantaja voi ohjeistaa ja valvoa
sen kayttoa tydaikana.

Tyontekijat virallisella kanavalla:

Toimit tydntekijaroolissa, viesti kaupungin arvojen mukaisesti.
Viesti ajankohtaisista, sovituista sisalloista.

Viesti kaupungin d3anell3 ja ilmeella.

Viesti selkeasti, valta kapulakielta.

Seuraa tekemasi julkaisun kommenttikenttaa ja reagoi nopeasti ja asiallisesti.

Luottamushenkilot:

Muista julkinen roolisi.

Erota henkilokohtainen mielipide ja kaupungin virallinen kanta.
Toimi asiallisesti ja lapinakyvasti, varmista faktat.

Kunnioita muita toimijoita.

Hyodynna somekanaviasi kuntalaisten kuuntelemiseen ja vuorovaikutukseen heidan kanssaan.



Tyontekijat henkilokohtaisella profiililla:

Voit kdyttaa somea vapaasti muistaen, etta jossakin maarin edustat Lapuan kaupunkia myds vapaa-
ajallasi.

Noudata lakia, salassapitoa ja hyvia tapoja.

6. Asiakaspalvelu somessa kaupungin kanavissa

Julkaisun tehnyt seuraa itse ko. julkaisun alla kadytavaa keskustelua ja kommentointia. Kuntalaisten
kysymyksiin vastataan ystavallisesti ja ripeasti (padsaantoisesti seuraavana arkipaivana), mieluiten
ohjaten oikean tiedon pariin Lapuan kaupungin verkkosivuille. Asiattomat kommentit voidaan poistaa.
Keskusteluun ei pida provosoitua.

7. Tietoturva

Lapuan kaupungin kayttamissa sosiaalisen median palveluissa tulee noudattaa kaupungin
tietoturvaohjeistuksia seka julkisuuslakia ja tietosuoja-asetusta. Vastuu kaupungin
tietoturvallisuudesta on jokaisella tyontekijalla ja luottamushenkilolla. Yksityisyyden suojaa (seka
tyontekijoiden etta kuntalaisten) on kunnioitettava ja on toimittava niin, ettei tietoturvallisuutta ja
yksityisyyden suojaa rikota.

Suojaa kaupungin sometilien tunnukset.

Kayta vahvoja salasanoja ja kaksivaiheista tunnistautumista sosiaalisen median tileillasi.
Al4 tallenna salasanoja selaimeen, dldka jaa niitd ulkopuolisille.

Al4 tallenna tai jaa luottamuksellisia tietoja yksityisiin somepalveluihin.

Noudata kaupungin tietoturvaohjeita ja tietosuojaa.

8. Sopimus- ja kdyttoehdot

Tutustu aina palvelun kayttoehtoihin ennen tilin avaamista. Ole tietoinen, ettd useat alustat ovat
ulkomaisten yritysten omistuksessa ja eivat kuulu Suomen lainsdadannon piiriin. Huomioi palvelun
oikeudet organisaation tuottamaan materiaaliin.

9. Virheelliset vaitteet ja ongelmatilanteet

Ilmoita esihenkildlle virheellisista vaitteista tai asiattomista kommenteista, jos arvioit ne merkittaviksi.
Harkitse aina, milloin ja miten reagoida somessa.

Tama ohje korvaa edellisen 29.10.2018 hyvaksytyn ohjeen.



Sosiaalisen median pelisadannot kaupungin virallisten kanavien péivittdjille

Toimi kaupungin aanella
Kayta neutraalia, asiallista ja yhtenaista viestintatapaa. Kerro #hyviduutisialapualta ja pida mielessasi,
ettd meilla on #vahvuutenavalittaminen. Rakenna viestintd mydnteisten teemojen ymparille.

Noudata viestintalinjauksia ja brandiohjeistusta
Perusta sisaltd kaupungin strategiaan, viestintaohjeisiin ja arvoihin. Varmista, etta kaytat brandiohjeen
mukaisia logoja, vareja ja visuaalista ilmetta.

Mieti julkaisutapaa ja -kanavaa aihekohtaisesti
Pohdi, onko julkaisulle oikea kanava Instagram, Facebook vai LinkedIn. Julkaisu vai tarina. Toimialueen
oma kanava vai kaupungin yleinen. Somenakyvyytemme tulisi olla tarkoituksenmukaista ja yhtenaista.

Tarkista tiedot ennen julkaisua
Julkaise vain oikeaa ja ajantasaista tietoa. Varmista faktat ja pyyda tarvittaessa hyvaksynta asiasta
riippuen esihenkilolta tai viestintaasiantuntijalta.

Ole selkea ja ymmarrettava
Kirjoita helposti luettavalla kielelld ja valta viranomaisjargonia.

Kunnioita lakia ja tietosuojaa
Al julkaise henkildtietoja, kuvia tai muuta sisaltda ilman lupaa. Noudata tekijanoikeuksia.

Reagoi nopeasti ja asiallisesti

Vastaa kuntalaisten kysymyksiin ripeasti ja ystavallisesti, pdasaantoisesti ohjaamalla oikean tiedon
aarelle Lapuan kaupungin verkkosivuilla. Jos etsitty tieto puuttuu, selvitd, voidaanko se tuottaa sinne.
Jos et tieda vastausta, ohjaa oikealle taholle.

Seuraa keskustelua
Valvo kommenttikenttia. Poista epéasialliset, lainvastaiset tai loukkaavat viestit. Ald provosoidu, ala
ldahde mukaan vaittelyyn.

Huolehdi turvallisuudesta
Suojaa kaupungin sometilien tunnukset. Kayta vahvoja salasanoja ja kaksivaiheista tunnistautumista
sosiaalisen median tileillasi.

. Arvioi ja kehita
Seuraa julkaisujen tavoittavuutta ja palautetta. Hyodynna havaintoja sisallon ja vuorovaikutuksen
parantamiseen.



Sosiaalisen median pelisadannot kaupungin luottamushenkiloille

Muista julkinen roolisi
Olet luottamushenkildna osa kaupungin paatoksentekoa - julkaisuissasi heijastuu aina myos tama
asema.

Erota yksityinen ja edustuksellinen viestinta
Tee selvaksi, milloin esitat mielipiteitasi henkilokohtaisesti ja milloin viestit kaupungin paatoksista.

Noudata lakia ja hyvaa hallintoa
Alé julkaise salassa pidettavié tietoja tai luottamuksellisia keskusteluja. Kunnioita tietosuojaa ja
julkisuuslakia.

Keskustele asiallisesti
Kayta rakentavaa ja kunnioittavaa kieltd myds erimielisyyksissa. Ala provosoidu epéasiallisista
kommenteista. Ala lahde mukaan vaittelyyn.

Ole avoin ja lapindkyva, varmistu asiasisallon oikeellisuudesta
Perustele kantasi faktoilla ja ohjaa tarvittaessa kaupungin virallisiin lahteisiin. On tarkeaa, etta kerrotut
asiat ovat totta. Julkaise vain oikeaa ja ajantasaista tietoa. Varmista faktat.

Kunnioita muita toimijoita
Suhtaudu kunnioittavasti ja asiallisesti kaikkiin tahoihin niin omissa julkaisuissasi kuin
kommentoidessasi muita julkaisuja.

Huolehdi tietoturvasta
Kayta vahvoja salasanoja ja kaksivaiheista tunnistautumista sosiaalisen median tileillasi.

Muista julkisuus
Kaikki julkaisemasi sisaltd voi paatya laajempaan levitykseen, vaikka jaat sen suljetussa ryhmassa.

Kéyta somea vuorovaikutukseen
Hyodynna kanavia kuntalaisten kuuntelemiseen, tiedon jakamiseen ja demokratian vahvistamiseen.
Voit halutessasi lisata kaupungin virallisten kanavien julkaisujen nakyvyytta jakamalla niita.



