FACEBOOK-RYHMAN PERUSTAJAN OPAS ALUEJARJESTOILLE JA
PAIKALLISYHDISTYKSILLE

Na&in perustat ja yllapidat Facebook-ryhmaa

Facebook-ryhman perustaminen
Mieti 1api seuraavat asiat ennen Facebook-ryhmén perustamista:

Mitd ryhman perustamisella tavoitellaan?

Kenelle ryhma on tarkoitettu?

Mitd hyo6tya ja lisdarvoa ryhméan on tarkoitus tuottaa siihen liittyvalle jasenelle?
Mitk&a ehdot ryhmaan liittymisella on?

Mitka ovat ryhman saéannot?

Kuka valvoo ryhmassa kaytavaa keskustelua ja tarvittaessa moderoi sita?
Kuka toimii rynman yllapitajand/yllapitajina?

Ryhman luominen

Paina Facebookin oikeassa ylakulmassa olevaa painiketta 'Luo’ ja valitse 'Ryhma’.
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Anna ryhmalle nimi, lisdéd ryhmaén jasenia ja valitse yksityisyysasetus.

Luo uusi ryhmé

-

‘l Ryhmaét sopivat erinomaisesti tehtévien hoitamiseen ja
yhteydenpitoon haluamiesi inmisten kanssa. Voit muun muassa jakaa
kuvia ja videoita, keskustella tai tehda suunnitelmia.

Nimea ryhmasi

Lisada ihmisia
Lisad nimia tai sahkdpostiosoitteita. .. ?
Valitse yksityisyys Lue lisaa rynman yksityisyydesta

B Yksityinen .

Vain jasenet voivat nanda, keita ryhmassa on ja mita jasenet julkaisevat

Piilota ryhma

@& Ndkyva

Kuka tahansa voi I6ytaa taman ryhman /

Nakyva Zl

Kuka tahansa voi loytaa taman ryhman

@ Piilotettu

Wain jasenet voivat 10ytaa taman ryhman
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Luo uusi ryhma

"

’l Ryhmat sopivat erinomaisesti tehtavien hoitamiseen ja
yhteydenpitoon haluamiesi ihmisten kanssa. Voit muun muassa jakaa
kuvia ja videoita, keskustella tai tehda suunnitelmia.

Nimeé ryhmaési
Lisda ihmisia

Lisaa nimia tai sahkdpostiosoitteita. .. ?

Valitse yksityisyys Lue lisaa ryhman yksityisyydesta

E Yksityinen .

Vain jasenet voivat nahda, keita ryhmassa on ja mita jasenet julkaisevat

Public

Kuka tahansa voi nahda, keita ryhmassa on ja mita jasenet
julkaisevat

Yksityinen
Vain jasenet voivat nahda, keita ryhmassa on ja mita
jasenet julkaisevat




Klikkaa ’'Luo’ ja lataa palveuun kansikuva ryhmadlle, joka kertoo sen tarkoituksesta.
Facebook-ryhmia on kolmenlaisia:

1. yksityinen ja piilotettu hausta,

2. yksityinen ja nakyvissa haussa,

3. julkinen ja nékyvissa haussa.

Suosittelemme tekemaan yksityisen ryhman, joka on nékyvissa haussa.

Facebook-ryhman yllapitaminen

Facebook-ryhmalla voi olla monta yllapitajaa

Vain ryhman nykyiset yllapitajat voivat nimitté& henkilon yllapitajaksi tai moderaattoriksi
Nimita henkild ryhman yllapitajaksi tai moderaattoriksi seuraavasti:

1. Klikkaa uutisissa vasemmassa valikossa 'Ryhmat’ ja valitse ryhmasi
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klikkaa vasemmassa valikossa ’Jasenet’,

klikkaa yllapitajaksi tai moderaattoriksi nimitettavan kayttajan viereista boksia,

valitse ’Anna yllapito-oikeus’ tai ’Anna moderointioikeus’ sen perusteella, kumman haluat
antaa.
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Henkildn on liityttdva ryhmaan, jotta hanesta voidaan tehda yllapitaja.
Kaikki yllapitajat voivat poistaa jasenia ja myos toisia yllapitdjia, mika kannattaa muistaa, kun
miettii, kenelle annetaan yllapito-oikeudet.

Yllapitajan ja moderaattorin oikeuksissa on eroja.
Yllapitaja

e voi tehda toisen jasenen yllapitajaksi tai moderaattoriksi

VOi poistaa toisen yllapitajan tai moderaattorin

voi hallita ryhméaasetuksia (esim. kansikuva, ryhman nimi, yksityisyysasetukset
jne.)

voi hyvaksya tai hylata jasenyyspyyntoja

voi hyvéaksya tai hylata ryhman julkaisuja

Voi poistaa kommentteja ja julkaisuja

VOi poistaa tai estda henkildita ryhmasta

voi kiinnittda julkaisuja ryhmassa tai poistaa niita

Moderaattori

voi hyvaksya tai hylata jasenyyspyyntdja

voi hyvéksya tai hylatéa rynman julkaisuja

Voi poistaa kommentteja ja julkaisuja

VoI poistaa tai estaa henkilditéa ryhmasta

voi kiinnittaa julkaisuja ryhmassa tai poistaa niita



Yllapitajalla on paljon enemman oikeuksia kuin moderaattorilla.
Jasenten kutsuminen Facebook-ryhmaan
Klikkaa uutisissa vasemmassa valikossa 'Ryhmat’ ja valitse ryhma, johon haluat kutsua

jasenia.
Klikkaa rynman kuvan alla olevia pisteita, 'Lisdd’ ja valitse 'Kutsu jaseni&’,
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kirjoita kutsuttavien ihmisten nimet ja klikkaa sen jalkeen 'Kutsu’.

Facebook-sivun (esim. Kotkan Yrittajat) tykkaajia voi kutsua ryhmaéan seuraavasti:

1. Klikkaa uutisissa vasemmassa valikossa 'Ryhmat’ ja valitse ryhma, johon haluat kutsua
jasenia

2. Klikkaa vasemmassa valikossa 'Jasenet’

3. Néaet oikeassa valikossa listan sivustasi tykkaavista ihmisista.
4. Kutsu sivun tykkaajia ryhmaan klikkaamalla "Kutsu'.

Facebook-sivuja ei voi kutsua liittymaan ryhmiin ryhmén jasenina.

Jos ulkopuolinen kutsuu ihmisid ryhmé&én, ryhman yllapitajan on hyvéksyttava pyynnot, ennen
kuin he voivat liittya.

Yllapitajan rooli on aina toimia ryhman "vetajana”, harkita ketd ryhmaan otetaan, ketka voivat
olla yllapitgjia tai moderaattoreita ja olla perilla siitd, mita ryhméassa tapahtuu.

Facebookin ohje- ja tukikeskuksessa lisaa apua ryhméan yllapitdmiseen liittyviin ongelmiin:
https://www.facebook.com/help/?helpref=hc_global nav



https://www.facebook.com/help/?helpref=hc_global_nav

Ryhman pelisaannot

Ryhmaan kannattaa kirjoittaa ryhmén kuvaus ja pelisaannoét heti aluksi, tima on

yllapitajan/yllapitajien rooli.

Ryhman kuvaus ja pelisaannét voi kirjoittaa ns. normaalin postauksen muotoon ja kiinnittaa

julkaisu sitten ryhman alkuun, jotta kaikki ryhmaan tulevat l6ytavat sen helposti.

Ryhmaéan kuvauksessa voi kertoa esim. seuraavia asioita:

1. Mika ryhma on ja mit& varten se on perustettu.

2. Nettisivu tai muu sosiaalisen median kanava, josta saa lisaa tietoa ryhmasta.

3. Keitd ryhma koskettaa tai kenelle se on tarkoitettu.
4. Pelisdannot.

Ryhman pelisaannoissa voi kertoa esim. seuraavia asioita:

1. Mitd maantieteellista aluetta ryhméa koskee.

2. Mita tulee ottaa huomioon postatessa ryhnmaén (esim. #hashtagit tai avainsanat, joita

kayttaa, jotta postaus l6ytyy myds mydhemmin).
3. Mika ryhmassa on sallittua ja mika ei.

4. Miten toimia, jos joku haluaa olla yllapitaja tai lisata ryhméaéan kavereita.

Tassa muutamia esimerkkeja kuvauksista ja peliséannoista:

Seikkailijattaret.fi jakoi linkin
<= © Yllapitdja - 3. maaliskuuta kello 11.30

e Tykkii sivusta

Mika inmeen Seikkailijattaret? LUE huolella taman ensin!
Tykkaa meista ja pysy karryillal &

www.seikkailijattaret.fi
www.instagram.com/seikkailijattaret

Naiset seikkailevat maailmalla, lahella ja kaukana. Tama ryhma on
tarkoitettu matkustaville ja maailmaa avarakatseisesti tukiville naisille.
Sinun ei tarvitse olla extreme-seikkailija, kiinnostus maailmaa kohtaan
riittaa.

Tama ryhma toimii Seikkailijattaret-median alla ja tadlla jaettu tietoa ei saa
hyddyntaa kilpailevien, saman alan yritysten toimintaan ja kaikki kilpaileva
toiminta on ryhmassa kiellettya.

Ryhmaén ideana on toimia yhteisona aktiivisesti matkustaville naisille.
Seikkailijattarien kautta voit kysyéa vinkkeja muilta matkailijoilta, tavata
muita kaltaisiasi maailmalla tai muuten vain hakea tukea ja ideoita
samankaltaisten ihmisten joukostal

Muutama vinkkKi ja huomio

1.) Kun kysyt kohdevinkkia, etsi mieluiten ensin jo aiemmat keskustelut
aiheesta # avulla. Pista myos hieman konkreettisempia kysymyksia kuin
vain vinkkikyselyitd. Kerro vaikka omista intresseistési. Matkaajia kun on
monenlaisia, on vaikeaa vinkata kaikille samoja juttuja, myds jatkuva toisto
on tylsda. Kaikki tykkaavat kovin erilaisista asioista!

2.) Kaikki fiilistely, gallupit ja muu hauska tunnelmointi on sallittua.
Keskustelu on hyvasta! Blogijuttuja saa jakaa keskustelun herattdjina (ei
jatkuvasti, ei pelkistd matkakohteista). Turhaa klikkikalastelua valtetaan.

3.) Kaikki negistely jatetdén taalta pois, tdma porukka toimii hyvélla
filliksella! =

Ryhman esimerkkisdannot

FB-ryhman esimerkkisdannot

1T

KUVALUS
<--- LUETHAN ENSIN ohjeet ja s83nndt ennen
kuin alat toimia ryvhmassa. 2 (sivun
ensimmainen kiinnitetty julkaisu/pinned post)

HUOM! Ryhmaan paasy vaatii, etta vastaat
KAIKKIIN KOLMEEN kysymykseen littyessasi |
MOTE! you need to answer ALL THREE
guestions when you request to join the group
to be admitted.

Kallio kierrattdd on kierratysryhma, jonka
tavoitteena on alueellinen kierratys ja siind
sivussa oman kotikaupunginosan ihmisiin
tutustuminen.

TAMA ON SIS ALUEELLINEN RYHMA, KAUPAT
ON VOITAVA TEHDA JOUSTAVASTI RYHMAN
MAARITTAMALLA KALLION ALUEELLA, jos
tama ei onnistu kayta toista ryhmad 2 -->
http://tinyurl.com/jpcwrst

Jos koet kuuluvasi kohderyhmaan, jolle tama
ryhma on tarkoitettu, mutta sinulla ei ole
ryhméssa kavereita, ota rohkeasti yhteyttad
ylldpitoon. (2

Yll&pitajat

Laura Mitten

Tiina Kuusisto

Kirsi Raunela

Laura Rekkari
Anniina Haapamaki
Katia Klami



Nama ovat [sen ja sen] Facebook-ryhmé&n s&annot. Liittymalla ryhmaan sitoudut noudattamaan
niita.

Ryhmaan voi liittyd kuka tahansa alueen yrittdjien tukemisesta kiinnostunut

henkil6 tai paikallinen yrittdja. [Jos vaaditaan vastausta kysymyksiin liityttdessa, kerro se
téssa.]

Sen ja sen alueen yrittgjille on sallittua markkinoida tassa ryhméassa tuotteitaan ja
palvelujaan ja saada nain mahdollisesti liiketoiminnallista hy6tya.

Luottamus ja yksityisyys

Kaikilla ryhmaan liittyneilla on oikeus keskustella ryhméassa ja aloittaa uusia

keskusteluja. Selvitathan mahdollisuuksien mukaan, onko aiheesta, josta aiot kirjoittaa, jo
aloitettu keskustelu.

Keskustelussa kunnioitamme muita ja kirjoitamme asiallisesti. Emme

kirjoita kenenk&én yksityisasioista tai levitd huhupuheita tai vaaraa tietoa. Rasistisia, herjaavia
tai rikokseen yllyttavia viesteja tai kommentteja ei sallita.

Kunnioitathan tekijanoikeuksia. Ala jaa muiden tekemia valokuvia tai sisaltéja ilman lupaa.

Yllapito ja moderointi

Taman ryhman on perustanut [se ja se] ja sita yllapitavat ja moderoivat [lisda
tiedot muista yhdistyksistd/organisaatioista/yllapitajien nimet].

Asiattomat tai valheelliset viestit ja/tai kommentit pyritdan poistamaan ryhmasta. Vapaaehtoiset
yllapitgjat eivat ole vastuussa mahdollisista asiattomista viesteistéa. Loukkaavat tai
sopimattomat viestit ilmiannetaan Facebookille jatkotoimia varten.

Jos néaita saantoja rikotaan, yllapitdjilla on oikeus poistaa henkilé ryhmasta.

Hyva muistaa
Mieti tarkkaan, kenelle annat yllapito-oikeudet. Yllapitaja voi tehda kaytdnndssa mita tahansa.

Esim. kaikki yllapitajat voivat kaikki poistaa jasenia ja myos toisia yllapitdjia (voit
huomaamattasi olla tilanteessa, jossa sinut onkin poistettu ryhman yllapitajista)!

Toiminnan sujuvuuden kannalta on katevaa, ettéa rynmalla on paljon yllapitgjia, mutta samalla
se on riski.

Yllapitdjien kesken kannattaa pohtia pelisaantéja: mita yksittainen yllapitaja voi tehda, mista
taytyy keskustella muiden kanssa jne.

Moderointiin kannattaa myos luoda s&dannét: millaisia keskusteluja tai viesteja poistetaan ja
mink& annetaan olla.

Kannattaa muistaa varmuuskopioida ryhman tarkeat kansiot ym. useampaan paikkaan >
ryhméasta kuka tahansa yllapitajista voi milloin vain poistaa ne.

Mita helpommat ja yksinkertaisemmat pelisdannot teet alussa ryhmaan, sitd helpompaa ja
yksinkertaisempaa moderointi on, eika sinun tarvitse kayttaa siihen niin paljon aikaa.



