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Inledning

Sociala medier dr en sjalvklar del av vardagen for miljontals
ménniskor. Vi vill arbeta med sociala medier i kontakt med
omvirlden och det ar darfor viktigt med tydliga riktlinjer for hur
detta arbete ska bedrivas.

Vad &r sociala medier?

Sociala medier ger manniskor mojligheten att dela idéer, material, tankar och
stirka relationer. Den stora skillnaden mellan sociala medier och traditionella
mediekanaler ir att i sociala medier kan vem som helst skapa, kommentera,
och ligga till material. De tekniska plattformarna och verktygen som kollektivt
kallas sociala medier ar till exempel:

» Sociala plattformar som Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram och
MySpace. Hir samlar man sina vanner i ett ndtverk och delar information.

e Bloggar ir personliga webbsajter dar en person som &r intresserad av ett
amne skriver om detta. Syftet dr att sprida intresset och na ut till en aktiv
lisekrets som engagerar sig i &mnet genom att kommentera pd bloggarens
inldgg.

« Delning av foto och video YouTube, Flickr och Vimeo ar nagra exempel pé
webbtjinster som gor det litt att dela med sig av foton och videofilmer.

e Chattar och forum ar som motesplatser pd natet. Hir kan manniskor
"motas” for att diskutera olika &mnen. Vem som helst kan ta upp ett
diskussionsamne.

» Wikis ar som ett uppslagsverk pa webben ddr vem som helst kan vara med
och bidra med innehall och uppdateringar.

Mot denna bakgrund har kommunen valt att ange f6ljande riktlinjer vad avser
de anstilldas méjligheter att kommunicera inom sociala medier. Syftet med
denna policy ar att medarbetarna ska erhélla riktlinjer sd att han eller hon kan
anvanda sociala medier pa ett positivt satt.

Som anstilld eller uppdragstagare i Toreboda kommun omfattas du av
riktlinjerna fér Sociala medier. Alla medarbetare i Téreboda kommun har en
grundlagsskyddad yttrandefrihet och policyn for sociala medier inskrénker
inte denna.
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Sociala medier — bakgrund och definition

[ informationssamhallet tillkommer stindigt nya sédtt att kommunicera ochnya
kanaler att anvanda. Internet har skapat en mangd mojligheter for att nd ut
med information och de sociala medierna 6ppnar dessutom for dialog, debatt
och diskussion.

Med sociala medier avses internetbaserade sociala natverk, forum,
bloggverktyg och fildelningssajter for ljud och bild med anvandargenererat
innehall. Syftet med sociala medier ar att interagera och ndtverka, antingeni
sin yrkesroll eller som privatperson. Det handlar om att dela med sig - av
tankar och 3sikter, eller av bilder, musik och filer. Sociala medier ersatter inte
kommunens officiella webbplats; toreboda.se, vars information ar
tillganglighetsanpassad och kvalitetssdkrad. Alla verksamheter ska presentera
sin officiella information inom ramen for toreboda.se.

Maéjligheter och risker ur ett verksamhetsperspektiv

De sociala medierna ir lattillgingliga och billiga att anvdnda. For att kunna
utnyttja dem inom sin verksamhet pa ett effektivt och sékert sétt bor man ta
reda p& hur den specifika kanalen fungerar, vilka mdlgrupper den attraherar
och vilka forvantningar de har. Forvintningarna pa snabbhet, att snabbt fa
respons eller svar pd frdgor och kommentarer, dr storre i sociala medier ani
traditionella kanaler. Att innehé&llet genereras av anvdndarna stéller ocksa
storre krav pa bevakning, till exempel av en utsedd moderator. Detta for att
sakerstilla att inte olagliga, krdnkande eller pa annat sétt oldmpliga
kommentarer laggs ut.

Roller och ansvar

Det ir alltid den ansvariga chefen som beslutar om verksamheten ska anvénda
sig av sociala medier i sin kommunikation och pa vilket satt det ska ske. Fragor
och kommentarer som uppstér i de valda kanalerna ska hanteras pd samma
satt som i andra kanaler, till exempel Mariestads tidning. Vem ager fradgan och
ska besvara den?

Om en verksamhet beslutar sig for att anvanda sig av sociala medier sa ska
detta rapporteras till informationsansvarig. Verksamheten ska alltid uppge
ansvarig person.

Checklista

1. Verksamheten beslutar sig for att anvanda sig av sociala medier.

2. Verksamheten utser en ansvarig person.

3. Verksamheten rapporterar till Informationsansvarig.

4. Toreboda kommuns officiella logotyp ska vara synlig och presenteras enligt
den grafiska profilen.

5. Malformulera - studera - planera.

6. Mat och utvdrderas.
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Allmén handling

All information, synpunkter och kommentarer som publiceras i sociala medier
i Téreboda kommuns namn ska behandlas som en allmén handling, vilket
innebér att den ar offentlig och att alla har ratt att l4sa det. Daremot ska det
som strider mot gillande lagstiftning skyndsamt tas bort, efter att innehalleti
meddelandet och information om avsandare sparats.

Otillatet material

Kommentarer gjorda av forfattare/besokare i vara forum far inte innehalla:
o Fortal, personliga angrepp eller féroldmpningar.

o Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier.

« Olovliga valdsskildringar eller pornografi.

e Uppmaningar till brottsliga aktiviteter.

e Svordomar.

e Olovligt bruk av upphovsrattsskyddat material.

Utéver ovanstiende punkter ska du inom rimliga granser férséka motverkaatt
kopplingar gors mellan Téreboda kommun och utomstdende verksamheters
eller organisationers reklambudskap och/eller propaganda.

Yttrandefrihet

Respektera andras ratt att uttrycka sig. Yttrandefriheten ar en grundlaggande
rittighet i ett demokratiskt samhille. Det innebér att var och en dr i sin fulla
ritt att ge uttryck for bade positiva och negativa synpunkter pda kommunen.
Att andra talar om kommunen ar en verklighet som vi maste forhalla oss till Vi
kan inte kontrollera denna kommunikation men vi kan delta och ge var syn,
ritta direkta felaktigheter och lara oss av misstag.

Sociala medier under arbetstid och fritid

Sociala medier under arbetstid fir endast anvandas for kommunikation eller
informationsinsamling i tjdnsten, privat anvandning &r tilliten enbart under
ordinarie raster.

Nir du anvinder sociala medier pa din fritid ar det viktigt att du skiljer pa ditt
privata jag och ditt yrkes jag. Nar du kommunicerar som privatperson har du
ett personligt ansvar for att digital informationsspridning formuleras sd attdet
framgar att informationen ar privat och inte kommer fran Téreboda kommun
som myndighet. Om du som privatperson anvander sociala medier och far en
kommunal fraga, kan du rekommendera och informera personen att e-posta
till kommunen@toreboda.se. Forklara girna, pd ett trevligt satt, att du ar
privatperson och inte vill ga in i din yrkesroll privat. Anvind aldrig din privata
profil i tjdnstedrenden eller tvart om.
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Om allménna handlingar i sociala medier

En tjanstemans medverkan i olika sociala medier maste vara godkand av
verksamheten for att betraktas som myndighetens officiella kommunikation.
Det maste finnas ett beslut eller godkdnnande frdn ansvarig chef for att
kommunikationen ska anses ske i tjinsten. Verksamheten bor ocksé fa tillging
till tjdnstemannens inloggningsuppgifter till kontot pa den externa
webbplatsen.

Enligt Tryckfrihetsforordningen (TF) ar en handling allmdn om den forvaras
hos myndigheten (2 kap 3§) eller ar att anse som inkommen till eller
uppriattad hos myndigheten (2 kap. 6 -7 §§).

Nér dr d4 en handling uppréttad eller inkommen till verksamhet pa en extern
webbplats? Enligt SKL galler samma regler hdr som for traditionella
handlingar. En handling som skapas hos en myndighet anses upprattad nar
den fatt sin slutliga utformning,. Ett inlagg av en tjansteman pa en extern/social
webbplats dr darfor upprattad direkt ndr den publicerats.

For digitala upptagningar ar huvudregeln att en sadan anses inkommen nar
ndgon annan gjort den tillganglig for myndigheten sd att den kan ldsas,
avlyssnas eller pd annat satt uppfattas (TF 2 kap 6 §). Om det finns mojlighet
for utomstaende att kommentera inldgg som verksamhetens anstéllda gor i
tjansten pa sociala medier, ska de anses inkomna sa snart de publicerats.

Diarieforing och gallring av allmédnna handlingar

Huvudregeln ar att allmédnna handlingar ska diarieforas. Vad géller uppgifter
som kan komma att omfattas av sekretess ar detta ett absolut krav. Om ett
inlagg innehéller sekretessbelagda uppgifter ska det direkt avpubliceras och
overforas till diariet for vidare behandling.

Om handlingen inte innehaller ndgon sekretessbelagd uppgift kan
verksamheten istéllet vilja att strukturera informationen sa att det dr 1att att
forstd om den inkommit eller uppréttats (5 kap 1§ Offentlighets- och
sekretesslagen, OSL). Det ar viktigt att det gdr att skilja pd om det ar en
tjansteman pa verksamheten eller en medborgare som gjort ett inldgg. Om det
ar uppenbart att en allmin handling ar av ringa betydelse fér myndighetens
verksamhet, behover den varken registreras eller hdllas ordnad. Fér denna typ
av handlingar ska Kommunstyrelsen fatta ett gallringsbeslut. Gallringsbeslutet
ska alltid innehélla en gallringsfrist, det vill sdga hur lang tid handlingarna ska
finnas kvar innan de forstors. En vanlig gallringsfrist ar att handlingarna
raderas nar de inte langre ar aktuella.

For att verksamheten ska veta vilka allmdnna handlingar som finns pa externa
webbplatser/sociala medier ska det finnas en forteckning éver webbplatserna
i dokumenthanteringsplanen, tillsammans med beslutet om gallring. En
forteckning 6ver webbplatserna och de sociala medier dar Téreboda kommun
ar aktiva ska ocksd publiceras pd www.toreboda.se. For att dokumentera
sjalva mediet bér man varje halvar eller vid en storre férdndring bevara en
ogonblicksbild, exempelvis en skarmdump.
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Snabbguide for lyckad kommunikation i sociala medier

Var trovirdig. Var noggrann, sanningsenlig och tydlig.

Var konsekvent. Uppmuntra konstruktiv kritik och eftertanke. Var alltid
uppriktig, drlig och professionell. Uppfor dig pd samma professionella satt on-
line som nir du kommunicerar pa andra satt.

Tink pa att du 4r en offentliganstilld person. Du &r en ambassador f6r din
organisation.

Skilj pa privat och professionellt agerande. Mdnga anvénder sociala medier
bade privat och i sitt arbete.

- Nir du kommunicerar som privatperson har du ett personligt ansvar for att
den information som du sprider formuleras sa att det framgdr att
informationen dr privat och inte kommer fran Téreboda kommun som
myndighet. - Fundera ¢ver vilka personliga detaljer du lamnar utien
professionell profil.

Skilj pa personligt och privat. Det ar alltid trevligt att bli tilltalad pd ett
personligt stt. Det 4r mojligt att vara personlig och samtidigt professionell
men tink pd att inte 6verskrida gransen mellan personlig och privat.

Omvirldsbevaka. Om ni uppticker felaktigheter eller kritik, kontakta
niarmaste chef och diskutera hur ni ska agera eller bemata kritiken. Forsok inte
morklagga ett eventuellt misstag.

Kontrollera upphovsritten. Lis alltid igenom vad som giller f6r
upphovsratten till text och bild inom respektive media.

Sikerstiill beredskap och resurser. Om din verksamhet bjuder in till dialog
online, se till att det ocksa finns beredskap och resurser for att hantera den.

Tink efter fore. Still dig frigan om det du publicerar ar riktigt, relevant och
om det ar ratt kanal som anvands fér andamalet.

Allmiin handling. Det som skrivs pé sociala medier som tillhér en myndighet
blir automatiskt offentligt och ndgot som alla har ratt att ta del av.
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Bilaga 1
Aktivitetsplan sociala medier

Fyll i en aktivitetsplan for varje konto som du ansvarar for
att administrera i sociala medier. Fér omvéarldsbevakning
behovs ingen aktivitetsplan.

1. Skriv vilket socialt medium det géller: (exempel: Facebook,
Twitter, Youtube)

2. Skriv webbadressen:

(exempel www.facebook.com/lediga-jobbtoreboda)

3. Vilken verksamhet ska finnas i det sociala mediet? Skriv
férvaltning, enhet/avdelning.
(exempel: Kommunledningskontoret Personalenheten)

4. Beskriv syftet med och méalgruppen for deltagandet i det
sociala mediet? (exempel: Sprida information till férdldrar om

aktiviteter pd Familjecentralen)

5. Vilka ska administrera kontot? (exempel: Administrator 1:
Namn och efternamn, e-post och telefonnummer). Minst tva
administratérer behdvs for alla konton. Inloggningsuppgifter
sparas pa en centralt gemensam lagringsplats samt delges
kommunens informationsansvarig.

Administrator 1:
Administrator 2:
Administrator 3:

N
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6. Vem /vilka ska sta for den dagliga driften, géra inldgg och
besvara frgor? (namn, efternamn, e-post och telefonnummer)

7. Hur ofta och under vilka tider behéver kontot bevakas och
uppdateras? (exempel: Vi rdknar med att uppdatera innehéllet
minst 2 gdnger i veckan. Vi kommer att kontrollera konton varje
vardag och séndagar s att kommentarer eller bilder som strider
mot kommunens riktlinjer tas bort inom 48 timmar)

8. Beriknad arbetstid? Hur manga timmar/vecka for att skota
kontot?

Godkidnnande
Jag godkénner detta uppdrag:

Administrator 1:
Datum:
Underskrift: Namnfortydligande:

Administratér 2:
Datum:
Underskrift Namnfortydligande:

Jag godkdnner denna aktivitet
Verksamhetsansvarig chef:
Datum: Underskrift: Namnfdrtydligande:

En kopia limnas till informationsansvarig.
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Forhallningssitt Sociala medier
Original killa: "The American Air Force and how they response to blogs”

Du har upptickt en
kommentar om Téreboda
kommun i en social
mediekanal.

Ja Kédnns kommentaren positiv?

Forstirk kommentaren
Kommentaren r positiv och baserad pd

ritt fakta. Du kan kommentera och

hélla med om vad som skrivits eller Negativ?

lagga till ytterligare en positiv Ar syftet med

kommentar. kommentaren att baktala
(grov missvisande
information om / \
kommunen/en anstilld? Observera

Observera Om kommunen dger
kanalen:

Observera och folj utvecklingen/
diskussionen under en tid for att se
om det skrivs ytterligare intressanta

Ta bort kommentaren

Om kommunen inte dger

kommentarer.
. kanalen:
Skidmtsam? Observeramen besvara
Ar syftet med inte.
kommentaren att skimta Kontakta
Dela om kommunen/ en informationsansvarig
anstilld?

Var éppen och sprid vidare
informationen i olika relevanta

kanaler,

\f(")l" tips ochrad. /

Killor
Var generds med
dina referenser,
ldnkar, videos, bilder
etc.

Ténk forst
Ta god tid pa dig och
fundera pa vad du
ska skriva.

Fakta fel? Korrigera
Innehéller kommentaren Besvara med korrekt fakta
fakta fel? som en kommentar till fakta

felet.

B i o Missndjd Agera
?]“d;a dig -;j_alv medborgare/brukare? Lés problemet, kontakta
e - B Grundar sig kommentaren pa en medborgaren.
sjdlv och beritta dilie upplevelse?
att du represen- E upp 5
terar Tdreboda
kommun.
Nej ’
Var dig sjalv
Z?:e?rll?gr uind\rrik Svara andd?
interna 'ord och Har kommentare"n Skriv:lts av
forkortningar, en person med hog medial Ja 0

paverkan?



