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RIKTLINJER FOR SOCIALA MEDIER

Vaggeryds kommun i sociala medier

Sociala medier ar ett bra verktyg for att kommunicera med vara malgrupper dar de finns.

Genom att kommunen och vara verksamheter ar aktiva pa sociala medier kan vi bidra till

oppenhet och insyn i kommunens verksamheter. Det ar ocksa en kanal for att informera,

omvarldsbevaka och ger méjlighet till 6kad dialog och delaktighet genom interaktion med

anvandarna.

Riktlinjerna for sociala medier beskriver hur vi ska
hantera konton och kommunikation i sociala medier
och galler for alla verksamheter och anstallda inom
Vaggeryds kommun. Riktlinjerna ar en del av den
Overgripande kommunikationspolicyn som géller
aven for var kommunikation i sociala medier.

Definition av sociala medier
“Sociala medier ér ett samlingsnamn pé
kommunikationskanaler som tilléter anvdndare att
kommunicera direkt med varandra genom
exempelvis text, bild eller ljud. Sociala medier kan

skiljas frn massmedier genom att de bygger pad ett
innehdll som produceras av dem som anvénder
dem.” (Enligt Nationalencyklopedin.)

Exempel pa sociala medier ir:

e Facebook
e |nstagram
o  Twitter

e Youtube
e  Snapchat
e Bloggar

e Google+
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Hantering av konton i sociala medier

Verksamheter som har eller startar konton pa sociala
medier ska ha godkéannande fran verksamhetschef
och kommunikator pa kanslienheten.

De sociala mediekonton som finns i kommunens
verksamheter ska kunna nas via kommunens egen
webbplats.

Kommunikationen i sociala medier ska ha ett klart
dokumenterat syfte dar det framgar vad som ska
kommuniceras och varfor, samt vilken malgruppen
ar. (Se bilaga).

Det ska finnas rutiner for hur kontot hanteras och
vem eller vilka som ansvarar for publicering,
bevakning och handlaggning av inkomna fragor,
inldgg och kommentarer.

Den grafiska profilen ska féljas. Sidan eller sidorna
ska utformas sa att det tydligt framgar vem som star
bakom.

Det ska vara latt for anvandarna att kontakta den
som &r ansvarig for en kanal for att framféra
synpunkter eller anmédla inldgg.

Verksamheten som hanterar kontot ansvarar for att
mediets anvandarvillkor och lagstiftning inom
omradet foljs.

Anvandarnamn och lésenord ska hanteras pa ett
betryggande sétt. | de fall dér det anses nédvandigt
ska kommunikatérerna pa kanslienheten ha
administratdrsrattighet till kontot.

Publicera inte sekretessbelagda uppagifter,
arbetsmaterial eller personuppgifter.

Fragor besvaras skyndsamt, helst utan drojsmal,
senast inom tva arbetsdagar. Alla fragor behover inte
besvaras av kommunen. Ibland fors konversationer
och erfarenhetsutbyten mellan personer som inte &r
direkta fragor till kommunen.

Sociala medieri tjdnsten

Om du ska anvénda sociala medier pa arbetstid
behdver chef eller arbetsledare ha godként detta.

Bestam i samrad med din chef hur du ska arbeta med
sociala medier som ett kommunikationsverktyg i din
tjanst.

Om du ska skapa en offentlig profil/konto for din

tjanst, forsékra dig om att det blir tydligt. Det ska

tydligt framga pa vilket satt som kontot ar kopplat
till din tjanst.

Skapa rutiner sa att en kollega enkelt kan tacka upp
eller ta ver om du blir sjuk eller slutar din
anstéllning.

Anstéallda i sociala medier

Alla anstéllda som anvénder sociala medier i det
privata far skriva om kommunens verksamhet.
Yttrandefrihet och meddelarfrihet galler aven hér.

Vaggeryds kommun uppmuntrar medarbetare att ta
del av och finnas i sociala medier som en del av sin
kompetensutveckling. Anstallda uppmuntras ocksa
att vara goda ambassaddrer for sin arbetsplats och
for kommunen som plats i sociala medier — det kan
vara avgorande for framtida rekryteringar och
platsens utveckling.

Tonalitet och bemotande

Spraket i sociala medier praglas av en mer personlig
ton. Anvand ett personligt sprak utan att bli privat.
Debatten ska vara saklig. Du som hanterar sociala
medier behdver vara medveten om vad som
engagerar och ar lampligt att publicera. Tdnk noga
igenom vad publicering av inlagg kan fa for
spridning och kommentarer i bade positiv och
negativ bemarkelse.
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Besvara inlagg och kommentarer i
sociala medier:

e Nar vi svarar pa inlagg eller kommentarer och
ar inloggade pa Vaggeryds kommuns eller
verksambheters officiella konton, anger vi
avsandare sa har:

/Lena, kommunikator

e Vi besvarar och bemoter fragor och negativa
kommentarer. Personangrepp accepteras inte. Vi
blir aldrig oforskdmda eller tillrattavisande.

Allman handling

Vara egna inlagg, statusuppdateringar och svar pa
fragor ar allmanna handlingar. Detsamma géller
inlagg som riktar sig direkt till en tjansteman inom
Vaggeryds kommun. Filmer, ljud och bilder som vi
lagger ut ar ocksa allmanna handlingar. Andras
inldgg och uppdateringar inom det sociala mediet
gar under “biblioteksregeln®” och riknas inte som
allménna handlingar.

Gallring och bevarande

De flesta inldgg och statusuppdateringar raknas som
handlingar av ringa och tillfallig betydelse och kan
gallras vid inaktualitet (det vill s&ga kan tas bort
direkt) i enlighet med namndernas
informationshanteringsplaner. Inldgg som berérs av
sekretess tas bort fran mediet, skrivs ut och
registreras. Inldgg till verksamheten/kommunen som
leder till handlaggning ska registreras.

For arkivering rekommenderas att skdrmbilder tas
varje halvar samt nar ndgon sérskild handelse
intraffar som ger en intressant utveckling pa mediet.

12 kap. 11 § tryckfrihetsférordningen.

Avpublicering och blockering

Ansvariga for konton i sociala medier ska halla
uppsikt dver besokares kommentarer for att
upptacka krankande personuppgifter.

Foljande dr grund for avpublicering:

e Kréankande kommentarer om etnisk tillhdrighet,
kon, alder, sexuell laggning, politisk eller
religios tillhérighet om de saknar relevans i
sammanhanget.

e Kommentarer som &r rasistiska,
framlingsfientliga, sexistiska eller innebéar hets
mot folkgrupp.

o Upphovsrattsligt skyddat material som du sjalv
inte har skapat eller har rattigheterna till.

e Hot, uppmaning till brott eller agerande som
strider mot svensk lag.

e Svordomar eller obscena ord.

e Attdu utger dig for att vara ndgon annan
existerande person.

e  Erbjudanden om pengar eller gava.

e Lankning till andra webbsidor som innehaller
eller kan innehalla otillatet material enligt ovan.

Vi kan bli skadestandsskyldiga for krankande
personuppgifter som publiceras pa vara
sidor/grupper/profiler. Darfor dr det viktigt att de
som arbetar med sociala medier i kommunen &r vél
insatta i vara riktlinjer och kénner ansvar for att de
efterfoljs.

Om samma person publicerar krankande
personuppgifter vid upprepade tillfallen ska
personen blockeras.
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BILAGA: Dokumentation av verksamhetskonto

Verksamhet:

Konto pa:

Kontonamn:

Varfor ska ni ha ett konto i det aktuella sociala mediet?

Vilken ar er malgrupp?

Vad ska ni kommunicera?

Vem/Vilka ska ansvara for publicering, bevakning och handlaggning av inkomna fragor, inldgg och
kommentarer?

Godkanns av verksamhetschef Godkanns av kommunikator




