Principer for anvandningen av sociala medier for Lovisa stads
anstallda — kommunikationens och arbetarskyddets aspekter

Lovisa stad har flera kanaler for sociala medier. Stadens och dess anstdlldas nérvaro i sociala medier kan vara
kundservice, informationsdelning, involvering eller marknadsféring. Framfér allt frimjar sociala medier en
kdnsla av gemenskap och interaktion med kommuninvdnare, intressenter och nétverk.

Tjdnster i sociala medier kan 6ppnas om det finns ett motiverat skdl och ett klart behov. Sociala medier kan
ocksa anvdndas for att hénvisa kunderna till officiella informationskdllor, till exempel stadens webbplats.

Stadens viktigaste kanaler i sociala medier uppdateras av kommunikationsteamet. Flera sektorer och tjéinster
har egna kanaler for sociala medier och ansvarar sjélva fér att uppdatera dem. Férteckning éver stadens
kanaler fér sociala medier:

www.loviisa.fi/sv/staden-och-beslutsfattande/forvaltning/kommunikation/sociala-medier/.

1. GOr sa hdar om du vill 6ppna en tjanst pa sociala medier

Lovisa stad uppmuntrar sina anstéllda att utnyttja sociala medier i sitt arbete. Exempel pa sociala medier:
Facebook, Twitter, LinkedIn, SlideShare, YouTube och Instagram.

Om du i stadens namn onskar 6ppna en tjanst pa sociala medier ska du alltid i férvag diskutera drendet med
den kommunikationsansvariga for din sektor eller central och med stadens kommunikationsteam. Stadens
kommunikationsteam koordinerar Lovisa stads tjanster pa de sociala medierna och ger dig rad om du
behover hjalp med att anvanda och utveckla tjansten.

Lovisa ar en tvasprakig stad och darfor kommunicerar vi dven pa sociala medier pa bade finska och svenska,
med undantag av undantagsfall. Dylika kan vara till exempel skolors kanaler for sociala medier eller teman
som endast beror den ena sprakgruppen eller om du svarar pa en stélld fraga.

Sadana kanaler inom sociala medier som staden uppratthaller anvands i huvudsak till att kommunicera om
stadens egen verksamhet. | stadens tjanster inom sociala medier ska man klart meddela att staden eller en
viss stadens enhet ar uppratthallare for tjansten. Meddela kommunikationsteamet om en tjanst inom sociala
medier som du Oppnat, sa att tjdansten kan lankas till stadens webbsidor. Sa kan dven kunden sakerstalla sig
om att tjansten verkligen ar uppratthallen av Lovisa stad.

Kom ocksa ihag att regelbundet uppdatera kanalen for sociala medier som du 6ppnat och se till att kanalen
har flera uppratthallare.

Om du publicerar bilder, videon eller annat material ska du sakerstélla att du har anvandningsrattigheter till
materialet.

2. Berdtta alltid vem du dr och vem du representerar

Som Lovisa stads anstélld kan du inneha tva roller pa sociala medier: antingen i namn av en stadens enhet
eller under ditt eget namn som stadens anstélld, da du kan grunda en sakkunnigprofil.

Om du agerar i stadens namn utgér kommunikationen i synnerhet service; att berdtta om stadens
verksamhet och marknadsforing. Om dina arbetsuppgifter innefattar uppdatering av din enhets konto inom
sociala mediers tjanster, sakerstall da att du kdnner till hurudana spelregler man 6verenskommit i staden om
innehallet och uppréatthallandet av tjansten.


http://www.loviisa.fi/sv/staden-och-beslutsfattande/forvaltning/kommunikation/sociala-medier/

Som representant for staden ska du alltid komma ihag att beratta vem du &r och vem du representerar. Det
att man upptrader med sitt eget namn som Lovisa stads anstalld ar ett ypperligt satt att ge ett ansikte at
stadens verksamhet, 6ka forvaltningens transparens och sprida sakkunnigheten av stadens organisation. |
synnerhet utgér narvaro av stadens nyckelpersoner pa sociala medier en enorm mojlighet och resurs.

3. laktta goda seder och etiska anvisningar

Som Lovisa stads anstalld deltar du i diskussion och svarar pa fragor framfor allt i organisationens egna
tjdnster for sociala medier. Tank dig fér innan du deltar i diskussioner som dger rum pa andra hall i de sociala
medierna. Man behdver inte svara pa allting.

Motivera noggrant din asikt, baserat pa fakta och din egen sakkdnnedom. Undvik politiska betoningar. Var
artig och 6ppen, lyssna och férsok forsta andra. laktta goda seder helt som i allt socialt umgéange. Lat inte dig
bli provocerad!

Kom ihag att det alltid blir kvar ett spar av en text som publicerats pa webben och texten kan fa en vidare
publicitet 4n vad du hade avsett.

4. Du representerar Lovisa dven under din fritid

Som anstélld kan det ibland vara svart att i sociala medier skilja det privata jaget och arbetsjaget. | rollen av
en stadens anstalld, och i synnerhet en chef, ar det praktiskt taget omojligt att agera i sociala medier enbart
som en privatperson, for personen kopplas ofrankomligen ocksa till personens arbetsroll.

Som anstalld har du ratten att sjalv bestimma om du anvander sociala medier till skdtandet av
arbetsuppgifter eller inte och en hurdan webbidentitet du skapar till dig. Du behéver inte svara pa fragor
utanfor arbetstid men till exempel i krissituationer ar det fornuftigt och dven att rekommendera.

Kom ihag att arbetslagstiftningen och dataskyddslagen dven géller i sociala mediernas olika forum. Aven
under din fritid har du tystnadsplikt och lojalitetsskyldighet gentemot arbetsgivaren. Endast offentlig
information behandlas i sociala medier.

5. Kom ihag datasdkerheten

Dataskyddsriskerna i de sociala medierna dr de samma som pa andra hall i webben, till exempel dataldckage,
stolder av anvandaridentifikationer, skadeprogram och skrappost.

Anvand inte samma l6senord i stadens interna datanat, en tjanst for sociala medier som Oppnats i
arbetsgivarens namn och i egna sociala mediekonton.

Godkann inte okdnda forsok till kontakt till din arbetsgivares profil, klicka inte pa tvivelaktiga lankar och spela
inte spel med din arbetsgivares profil. Anvdnd jobbe-posten endast i tjanster som anknyter till arbetet.
Kontrollera anvandarprofilens instadllningar om integritetsskydd.

ICT-enheten sorjer for installeringen och uppdateringen av programvaror samt om fragor som anknyter till
datasakerhet. Vand dig till ICT-enhetens Helpdesk om du har fragor.

6. Osakligt bemotande pa sociala medier och risker i samband med sociala medier

De negativa aspekterna som anknyter till sociala medier bor ocksa ses som en arbetarskyddsmassig fraga.
Saval befogad som obefogad kritik ar offentligare i sociala medier och utgér didrmed en psykosocial
belastningsfaktor som bor beaktas i arbetarskyddet.

Mobbning i sociala medier eller ansikte mot ansikte forsvagar arbetshalsan. Kontinuerlig trakassering och
mobbning inverkar skadligt pa den utsatta personens arbetshalsa och arbetsformaga. Kanslorna kan variera
fran ilska och hat till skam och hjalploshet. Ett fortgaende negativt bemdtande 6kar stressymptom.



Alla personer har ratt till yttrandefrihet, det vill sdga ratten till att framfora sina asikter offentligt. Men dock
sa att framférandet av asikterna inte kranker en annan persons &ra eller integritet eller bryter mot personens
manskliga rattigheter. Yttrandefriheten dr med andra ord inte obegransad. Man behover inte tolerera oskalig
kriticism.

Man ska Overvaga brottsanmalan da den anstéllda upplever situationen krdnkande och hotfull. | osékra fall
kan man vanda sig till natpolisen som bedémer om det ar befogat att géra en brottsanmalan.

7. Attreda ut trakasserier pa sociala medier och att ingripa i dem

Arbetsgivaren ar enligt lagen skyldig att observera arbetsmiljon, arbetsgemenskapens lage och arbetssattens
sakerhet. Om arbetsgivaren blir medveten om osakligt bemotande eller belastning som riktar sig pa en
person ska arbetsgivaren vidta atgarder for att reda ut drendet.

Uppgiften om situationen kan komma till arbetsgivaren till exempel fran den anstillda, fran en
fortroendeman, via foretagshalsovarden med personens samtycke, fran kollegerna, pa utvecklingssamtal
eller fran matningar av arbetsatmosfaren.

Pa sadana arbetsplatser dar det forekommer osakligt bemotande, trakasserier, vald eller hot av vald i vilken
form som helst ska det finnas 6verenskomna verksamhetsanvisningar och behovliga stodatgarder (Direktiv
for tyglandet av trakasserier och osakligt bemdtande, intranatet). | trakasserier som anknyter till sociala
medier agerar man enligt foljande:

a. Den anstallda
e Spara meddelandena omedelbart / Anvand skarmdump
e Spara bade meddelandet och uppgifterna om trakasserarens profil
e Beratta at din chef om det osakliga bemotandet eller trakasseriet genom att gbra en anmalan
i arbetssakerhetssystemet WPro
e Om hotet ar riktat direkt mot en person, anmalan till polisen.
e Meddela uppratthallaren om osakligt meddelande.

b. Arbetsgivaren ska erbjuda den anstéllda stdd och hjalp om den anstéllda upplever trakasserier, hot
eller smadelse i sociala medier. Den anstdllda ska inte ldmnas ensam med att behdéva reda ut
situationen. Chefen diskuterar drendet omedelbart med den anstéllda da drendet uppdagats.

c. Arbetsgivaren ska ingripa i situationen och strava efter att se till att situationen inte fortsatter eller
aterkommer, erbjuda foretagshélsovardens tjanster (eftersnack/debriefing) samt vid behov erbjuda
moijlighet till att diskutera drendet i arbetsgemenskapen (arbetspsykologen kan kallas med till
diskussionen). Om meddelandet innefattar hot om vald ska man vid behov vara i kontakt med
polisen.

d. Arbetsgivaren kan och ska ingripa i agerandet pa sociala medier efter arbetsgivaren fatt vetskap om
situationen pa tillgdngliga satt om:

e det osakliga eller hotande skrivandet sker pa arbetsplatsens eget diskussionsforum eller pa en
webbplats som arbetsgivaren uppratthaller

e en skrivelse som borjat i sociala medier eller som sprids dit inverkar pa arbetet: fororsakar
konflikter, forsvagar arbetsatmosfaren eller skadar gérandet av arbetet

e man pa sociala medier agerar i strid mot arbetsgivarens bestammelser eller gemensamma regler

e arbetsanvandning av sociala medier fororsakar hot av vald, skadlig belastning, 6verlanga
arbetsdagar samt problem med att sammanjamka arbetet och fritiden

e skrivelser som sker i sociala medier fororsakar vald eller hot av vald pa arbetsplatsen eller i
forhallanden som ar relaterade till arbetet.

e. Vad ska man gora om det pa organisationens forum for sociala medier eller webbplats férekommer
skrivelser som ar osakliga gentemot eller kranker personalen?



e Skrivelserna tas bort. P4 webbplatsen kan sattas ett meddelande om att man inte tillater
hotande, storande eller osakliga skrivelser och att man ingriper i osakligheter.

f.  Hurska arbetsgivaren agera om det framgar att den anstalldas eller flera anstéalldas skrivelser i sociala
medier ar osakliga gentemot eller kranker arbetsgivaren?

e Arbetsgivaren tar fragan till tals med personerna i fraga och efter att ha hort sakdgarna gor
arbetsgivaren det med motiveringar klart att dylikt agerande inte &r tillatet och att arbetsgivaren
inte godkanner det. Om agerandet fortsatter annu efter varningen kan skrivandet utgora en
grund for uppsagande av arbetsforhallandet. Det ar dven viktigt att reda ut bakgrunderna till
fragorna och eventuella missférstand.

Dessutom finns det modjlighet att ordna utbildningar om arendet for cheferna, de anstdllda och
fortroendevalda.

g. Nar ska man gora en brottsanmalan?

Enligt artikel 10 i konventionen om de manskliga rattigheterna har var och en yttrandefrihet, det vill sdga
frihet att framfora sina asikter offentligt, dock sa att uttryckandet av asikterna inte kranker en annan
persons ara eller integritet eller strider mot personens manskliga rattigheter. Yttrandefriheten ar sdlunda
inte obegransad. Man behover inte tolerera oskalig kriticism.

Enligt strafflagen ar det straffbart att orsaka betydande storning genom att skicka meddelanden eller
ringa samtal till ett ambetsverk, ett kontor, en affar eller till ndgon annan motsvarande plats.

Det ar alltid skal att géra en brottsanmélan da agerandet i sociala medier klart fyller kriterierna for ett
brott, garningen ar forsatlig och aterkommande. Att inte gora en brottsanmalan ar att |ata trakasseraren
vinna. | osdkra fall kan man vénda sig till ndtpolisen, som bedomer om det dr befogat att géra en
brottsanmalan.

Man ska 6vervdaga gorandet av brottsanmaélan da den anstéllda upplever situationen krdnkande och
hotfull. Ibland ar dven en gang for mycket. Osakligt bemotande fran kundernas sida behdver inte
tolereras i nagot yrke och det att kunden behdéver sjalv hjalp berattigar inte smadandet och mobbandet.

Néatpolisen har anmarkning som metod att ingripa i osakligt bemoétande i sociala medier. Om personen
kan identifieras kan polisen ta kontakt och anmarka om det osakliga bemo6tandet. | de flesta fallen racker
anmarkningen och trakasseriet upphor.
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