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Inledning

Sociala medier & kommunikationskanaler i form av natverk, forum, chat och
bloggar med innehall som anvandarna sjélva skapar. De ger mojlighet att dela
med sig av material i form av bilder, musik, film och texter. Det handlar ocksa
om att utbyta tankar och asikter samt 6ppna upp for dialog, debatt och
diskussion.

Omfattning och revidering
Denna policy omfattar Bengtsfors kommunkoncern.

Policyn ska ses som ett stdd till dem som arbetar med sociala medier inom sin
profession i kommunkoncernen. For att halla innehallet i policyn relevant ska
den uppdateras varje ar av informationsansvariga tjansteman. Policyn
faststélls av kommunfullméktige, revideringar beslutas av kommunstyrelsen.

Kommunens hemsida i centrum

www.bengtsfors.se och intranatet &r kommunens huvudkanaler for extern och
intern kommunikation.

Sociala medier ar en av manga kanaler fér kommunikation. De ersatter inte
kommunens webbplats och intrandt dar organisationen dven fortsattningsvis
ska publicera sin information. Kommunens informationspolicy och grafiska
profil galler &ven i mojligaste man for de sociala medierna.

Roller och ansvar

Kommunens officiella kanaler ska hanteras i enlighet med
offentlighetsprincipen.

1. Varje enhet har ansvar for sin egen kommunikation pa sociala medier.
Respektive enhetschef beslutar:

e 0om enheten anvander sociala medier.

e vilka verktyg och/eller tjanster som anvands. Detta bor ske i
diskussion med informationsansvariga.

e vem eller vilka som far representera enheten pa sociala medier.

2. Nar en enhet viljer att finnas representerad pa sociala medier ska det
alltid meddelas till informationsavdelningen, tillsammans med
kontaktuppgifter till mediet och ansvarig person pa enheten. Rutiner
for saker forvaring av lésenord ska finnas.

3. Informationsavdelningen uppréttar och underhaller en forteckning
over alla kanaler som anvands i officiellt syfte inom kommunen.

4. Enheter som valjer att engagera sig pa sociala medier ska tydliggora
att engagemanget sker som ett led i enhetens verksamhetsutévning.
Uttalanden ska ses som ett led i tjansteutdvningen.

5. Enskilda befattningshavare, som har fatt i uppdrag att som ett led i
tjansteutdvningen narvara pa sociala medier, ansvarar for hantering av
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inkommande synpunkter, svar och kommentarer. Vid
befattningshavares franvaro ska ersattare finnas utsedd.

6. Verksamheternas sociala medier ska anvandas i rollen som anstalld
och inte som privatperson. Det ska finnas ett uppdrag fran chef om en
anstélld ska anvanda sociala medier i tjansten.

Planerad kommunikation

Det ar inte alltid sjalvklart att sociala media ar den ratta kanalen. Som alltid
nar du vill nd ut med ett budskap ska du lata syfte och malgrupp styra valet av
kanal. Stall dig foljande fragor:

o Vilket &r ditt budskap?

e Vilken &r din malgrupp?

e Vad vill du astadkomma?

e Vilken kanal &r lampligast for att nd malgruppen?

e Hur ska du utvérdera?

e Récker det att anvanda webbplatsen for att uppna malet?

e Hur kopplas var webbplats ihop med verksamhetens sociala medier?

Forhallningssatt
e Anvand sunt fornuft och god néatetikett.
e Forvantningarna att snabbt fa respons &r storre i sociala medier an i

traditionella kanaler. Om verksamheten bjuder in till dialog on-line sa
MASTE det finnas beredskap och resurser for att hantera den.

e Skilj noga pa din privata profil och den som anvands officiellt i din
verksamhet.

e Det som kommunens foretradare skriver ar uppréttad handling. Det
som besokare skriver blir inkommen handling. Se dven kommunens
gallringsregler.

e Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.

e Brottsligt material ska tas bort, till exempel hot eller hets mot
folkgrupp.

Hantering av inlagg och kommentarer

Det ar viktigt att den som &r utsedd /ansvarig bevakar vad som skrivs i sociala
medier. Om felaktigheter eller kritik upptécks, kontakta narmaste chef och
diskutera om ni ska agera eller bemdta kritiken. Informationsansvariga finns
ocksa som ett stod till enheter i dessa fragor.

Mojligheter och risker

Mojligheter
e De sociala medierna ar lattillgangliga



Riktlinjer for arbete med Diarienummer Datum Paragraf

sociala medier

Risker

2011-01-13

Skapa dialog, forstaelse och delaktighet

Marknadsfora konkurrensutsatta verksamheter och projekt
Omvarldsbevakning

Okad synlighet

Dialog

Rekrytering

Okad service

Skapa goodwill

Natverka med olika malgrupper

Erfarenhetsutbyte med andra inom samma yrkesomrade eller i andra
organisationer

Dialog stéller krav pa bevakning.
Sociala medier kraver resurser i form av tid och engagemang.

Krankningar, trakasserier och hot kan spridas snabbt och fa
konsekvenser.

Verksamhetens trovardighet kan skadas av det som skrivs, eftersom
anvandarna sjalva ar med och skapar innehallet.

Det kan vara svart att 6verblicka nyttan och effekterna.

Svart att dra granser mellan privat och professionellt. Nar agerar du
som privatperson och nér &r du i din yrkesroll?

Verksamhetens trovardighet kan skadas, eftersom det ar svart att lita
pa avsandare. | sociala natverk, som till exempel Facebook, finns
mojlighet att skapa nya grupper med samma namn som befintliga. Att
avsandaren ar trovardig kontrolleras inte heller alltid. Det &r till
exempel fullt mojligt att som privatperson skapa en grupp som heter
”Bengtsfors kommun”.

Det stélls krav pa den som skriver for kommunens rakning. Hit raknas

till exempel kunskap om gallande lagar och regler.

Lagar som styr innehallet i sociala medier

Yttrandefrihetsgrundlagen
Upphovsréttslagen
Personuppgiftslagen
Offentlighets- och sekretesslagen

Att som tjansteman agera on-line kraver att du forhaller dig till manga olika
lagstiftningar. Sa ar aven fallet da tjanstemannen som privatperson deltar on-
line med uppgifter som ror arbetsuppgifterna, arbetskamraterna,
arbetsledningen eller arbetsplatsen.
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Enligt Offentlighets- och sekretesslagen (5 kap 18) ar diarieféring endast
nodvandig om informationen ar av vikt for verksamheten. Det gors da i form
av tjansteanteckning.

Mat och utvéardera

I likhet med traditionella kanaler s kan effekten vara svar att mata. Man kan
anda stalla sig foljande fragor: Fick deltagandet nagon effekt? Nadde du dina
mal? Vad kan forbattras och utvecklas?

Exempel pa matetal
e unika besokare
e antal besok
e sidvisningar, videovisningar och liknande
e antal kommentarer
e antal foljare, fans, prenumeranter och liknande
e andra sajter och bloggar som lankar
e sokord och fraser i skmotorer
e antal anmalningar/ansokningar till olika arrangemang och aktiviteter

e anvandare av olika tjanster eller funktioner

SLUTLIGEN - ANVAND DITT SUNDA FORNUFT VID ANVANDNING AV
SOCIALA MEDIER!

Inspiration och en del formuleringar ar hamtade fran “’Sociala medier”
utgiven av Kreafon, Katrineholms kommun Riktlinjer for anvandning av
sociala medier, Goteborgs stads Myndigheten i sociala medier — rad for
medarbetare i Goteborgs stad, SKLs Sociala medier och
handlingsoffentligheten



