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Inledning

Sociala medier ar ett samlingsbegrepp for internetbaserad kommunikation dar anvéndarna
sjalva genererar innehallet och kommentarerna i en interaktiv dialog.

Facebook, Twitter, Myspace, Youtube, Slideshare, Wikipedia och Flickr ar nagra vanliga
exempel pa den stora méangd av sociala medier som finns pa internet. Sociala medier kan
ocksa delas in i internetforum, bloggar, bloggsékmotorer, mikrobloggar, sociala
natverkstjanster, sociala nyheter och platsbaserade sociala natverk. Ratt anvanda ger dessa
och andra likande verktyg en bra mojlighet att marknadsféra kommunen, bygga vart
varumérke och engagera oss i givande konversationer med allménheten, partners och andra
intressenter.

Kommunikation 6ver internet innebar emellertid bade for och nackdelar. Det som skrivs kan
lasas av manga och fa en valdigt stor spridning utan majlighet att stoppas. Detta galler saval
positiva nyheter och information samt negativa nyheter och kritik. Utgangspunkten &r att
Gullspangs kommun vill bejaka kommunens och medarbetarnas majligheter att aktivt ta del
och synas i olika sociala natverk som ar av betydelse fér kommunen samt personalens
yrkesmassiga kompetens. Sociala medier ar en standigt pagaende dialog. Nar man deltar och
bidrar med sin kunskap, sina erfarenheter och sin entusiasm medfor det positiva effekter.

Mot denna bakgrund har kommunen valt att ange foljande riktlinjer vad avser de anstalldas
majligheter att kommunicera inom sociala medier. Syftet med denna policy ar att
medarbetarna ska erhalla riktlinjer sa att han eller hon kan anvanda sociala medier pa ett
positivt sétt.

Som anstalld eller uppdragstagare i Gullspangs kommun omfattas du av riktlinjerna for

sociala medier.

Alla medarbetare i Gullspangs kommun har en grundlagsskyddad yttrandefrihet och policyn
for sociala medier inskrénker inte denna.

Forhallningsregler

Kommunens webbsida ar basen i kommunens informationsutbud. Alla verksamheter
ska i forsta hand prioritera att halla denna kanal uppdaterad. Nar detta grundkrav ar
tillgodosett ar det mojligt att starta ytterligare en kommunikationskanal i form av till
exempel sociala medier.

Inom Gullspangs kommun avgor varje forvaltning sjalv om den skall anvanda sociala medier i
sin verksamhet eller inte. Verksamheten bestimmer ocksa vilka tjanster som ska anvéandas
och vem eller vilka som representerar verksamheten i dessa medier.

For att anvanda sociala medier i tjansten maste du fa ett tydligt uppdrag av din narmaste chef
och uppdraget ska vara forankrat hos informationsansvarig. N&r du har ett uppdrag i tjansten
ska du félja specifika riktlinjer som bland annat reglerar hur konton ska administreras, vilka
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skrivregler som ska foljas och hur det sociala mediet ska anvandas i forhallande till
Gullspangs kommuns webbplats.

Nar du som medarbetare i Gullspangs kommun deltar i konversationer via sociala medier
finns vissa grundregler som du &r skyldig att folja.

Inloggningsuppgifterna ska aven lamnas till informationsansvarig sa att kommunen inte rakar
ut for att det finns konton som ingen kommer at.

En aktivitetsplan ska alltid fyllas i fére start av nytt konto, se bilagal

Kopia pa ifylld aktivitetsplan lamnas till informationsansvarig

Hur ska kontot se ut?
Né&r man skapar ett nytt konto ska det alltid finnas med:

e Kommunlogga och texten Gullspangs kommun

e Sidans syfte och att det ar ett officiellt konto for Gullspangs kommun
e Att verksamheten i fraga ar en del av Gullspangs kommun

e Hur ofta sidan kommer att uppdateras

o Kontaktuppgifter till sidansvariga och lank till www.gullspang.se

Enligt lagen (1998:112) om elektroniska anslagstavlor ska information l&mnas till alla
anvandare om kontoinnehavarens identitet. Eftersom det pa manga sociala medier ar latt att
skapa konton i andras namn ar det viktigt att alla konton for Gullspangs kommun har sa bra
kontonamn/anvéndarnamn som mgjligt och att man &r valdigt tydlig med vem som &r
avsandare. P& Facebook ska sidan registreras sa att den kan nas av alla aven om man inte ar
inloggad pa Facebook. Sidan far da en egen doman som latt kan lankas fran
www.qgullspang.se. Exempel: http://facebook.com/gknaringsliv

Kontoansvarig

Den person som utsetts som ansvarig for ett konto och darmed fatt i uppdrag att kommunicera
i de sociala medierna for kommunens rakning ansvarar ocksa for att hantera de kommentarer,
svar och synpunkter som kommer in och halla sidan aktiv och uppdaterad. En person ska
utses som kan skéta kommunikationen vid kontoansvarigs franvaro.

Att vara kontoansvarig innebér att:

e halla sidan aktiv och uppdaterad, avlagsna reklam, sekretessbelagt material och
material som ar krankande eller bryter mot lagen. Sadant ska skyndsamt avpubliceras.
Saval avpublicerat som raderat innehall maste behandlas i enlighet med regler om
allménna handlingar

e besvara inkommande synpunkter som riktas till Gullspangs kommun inom
rekommenderad tid

o vidarebefordra synpunkter eller fragor till handlaggare som &r bast lampade att svara
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e om enheten beslutar sig for att sluta arbeta i sociala medier ansvara for att stanga ner
kontot/kontona i det sociala mediet

e vid semester eller annan langre franvaro ansvara for att nagon annan utfor de
uppdateringar som maste utforas pa sidan. Om handlaggaren av nagot skal forhindras
att
gora detta, faller det pa ansvarig enhetschef alternativt forvaltningschef att se till att
arbetsuppgifterna utfors.

e informera anvandarna pa sidan i det sociala mediet om att insénda meddelanden
kommer att goras tillgangliga for andra och att deras personuppgifter kommer att
behandlas i enlighet med personuppgiftslagen, PUL

e ta bort kommentarer och inldgg som strider mot gallande lagstiftning. Det géller till
exempel: krankande uppgifter, hot, uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografi,
olaga valdsskildring eller upphovsrattsligt skyddat material. Sddana kommentarer och
inlagg kan dven foranleda polisanmélan. Kontakt ska da tas med kommunens
sékerhetssamordnare

Skriv inlagg och bidra till dialogen inom dina egna specialomraden. Du skall aldrig géra
nagra andra utfastelser om framtida resultat och liknande, &n vad som & kommunens
officiella linje. Du skall alltid utga fran kommunens vérdegrund nar du gor inlagg eller for en
dialog. Har du gjort ett misstag och lamnat felaktig information s& erkann detta och ratta det
omedelbart. Du har ett ansvar for vad som sags. Arlighet och ansvarstagande skapar
fortroende bade for dig sjalv och for kommunen.

Var alltid korrekt och anvand sunt foérnuft och ett gott omdome. Kortfattad skriftlig
information av den typ som det ofta handlar om inom sociala medier kan ibland uppfattas som
mycket hardare av mottagaren &n vad avsandaren avsag. Detta galler i synnerhet diskussioner
dar parterna har vitt skilda uppfattningar. Aven om du uppfattar det som om ndgon har skrivit
ett mycket negativt och felaktigt inlagg sa undvik alltid att trappa upp en konflikt. Hall dig
lugn och forklara standpunkten sa sakligt som mojligt. Anvand ett vardat sprak och anvénd
aldrig svordomar och annan jargong som kan véacka anstot. Anvand heller aldrig en
nedlatande ton om andra. Beakta ocksa att a&ven om ditt svar ar riktat till en viss person sa
kommer det att lasas av manga andra. Att tdnka en extra gang innan du postar ett inlagg gor
att du ger ett lugnt och sansat intryck.

| de sociala medierna anvands en personlig samtalston som &r nagot ledigare &n nar vi
uttrycker oss i skrift i andra sammanhang. | dvrigt galler samma skrivregler som for var
webbplats. Vid publicering av bilder i sociala medier ska Gullspangs kommuns rutiner for
bildpublicering foljas.
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Tank pa att:

e ldsaren alltid ska tilltalas med ”du”

o spraket ska vara lattforstaeligt

e vi alltid ska svara i en korrekt ton &ven om ett inldgg ar osympatiskt
e inldgg med personangrepp skall inte bemdtas utan gallras bort snarast

Kom ihag att du alltid ar en ambassador for Gullspangs kommun, kommunens vérdegrund
och dess varumarke ndr du uttalar dig om kommunens verksamhet.

Yttrandefrihet

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

Vad far jag lamna ut?
Lidmna aldrig ut “foretagshemligheter” eller annan konfidentiell information. Nér det géller
andras spekulationer om kommunens “hemligheter” dr det oftast béttre att inte svara alls.

Fraga alltid arbetskollegor om tillatelse innan du skriver nagot om dem. Omnamn heller aldrig
nagon samarbetspartner som kommunen har utan deras uttryckliga tillstdnd. En anstalld far
heller aldrig bryta mot sekretess eller tystnadsplikt.

En mycket viktig del av vart arbete och var trovardighet bygger pa integritet. Du far sjalvklart
aldrig sprida sekretesskyddade uppgifter eller information som kan vara integritetskrankande
och till skada for individer. Om du ar chef bor du ténka till om det du skriver kan
missuppfattas av din personal. Tank ocksa pa vilken information du ger ut om dig sjélv och
vilka eventuella konsekvenser det kan fa om du arbetar med kansliga fragor.

Sociala medier under arbetstid och fritid

Sociala medier under arbetstid far endast anvandas for kommunikation eller
informationsinsamling i tjansten, privat anvandning ar tillaten enbart under ordinarie raster.

Nar du anvéander sociala medier pa din fritid ar det viktigt att du skiljer pa ditt privata jag och
ditt yrkesjag. Nar du kommunicerar som privatperson har du ett personligt ansvar for att
digital informationsspridning formuleras sa att det framgar att informationen &r privat och inte
kommer fran Gullspang 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 info@qullspang.se. Forklara garna, pa ett trevligt satt, att du ar privatperson och inte vill
gd in i din yrkesroll privat. Anvand aldrig din privata profil i tjanstearenden eller tvart om.

Teknisk kunskap

Om din verksamhet bestammer sig for att borja anvanda sociala medier ska den som far
uppdraget ha grundldggande kunskaper for att hantera den aktuella plattformen.
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Registrering, gallring och diarieforing

Konversation via sociala medier behover inte diarieforas I6pande men varje forvaltning ska
uppratta ett register over de sociala medier som anvands for att underlatta sokning i allmanna
handlingar. Information som inte langre ar aktuell eller &r felaktig ska om det a&r mojligt
gallras. Detta géller bade information, inlagg och kommentarer.

Huvudregeln &r att allménna handlingar ska diarieféras. VVad galler uppgifter som kan komma
att omfattas av sekretess &r detta ett absolut krav. Om ett inlagg innehaller sekretessbelagda
uppgifter ska det direkt avpubliceras och dverforas till diariet for vidare behandling.

Om handlingen inte innehaller nagon sekretessbelagd uppgift kan verksamheten istallet valja
att strukturera informationen sa att det ar latt att forsta om den inkommit eller upprattats (5
kap 18 Offentlighets- och sekretesslagen, OSL). For att dokumentera sjélva mediet bor man
arligen eller vid en storre forandring bevara en 6gonblicksbild, exempelvis en skarmdump och
spara det som en PDF. Det &r viktigt att det gar att skilja pa om det ar en tjansteman pa
verksamheten eller en medborgare som gjort ett inlagg.

Om det ar uppenbart att en allman handling &r av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet, behover den varken registreras eller hallas ordnad.

En forteckning 6ver de tjanster inom sociala medier dar Gullspang kommun &r aktiv ska
ocksa publiceras pa www.gullspang.se.

Samarbeta med IT

Sociala medier ar ett snabbt och effektivt redskap for att sprida information, tyvarr ar det
ocksa ett snabbt och effektivt satt att sprida o6nskad information som trojaner, virus och
annan skadlig programvara. For att minska sadana risker anvander vi i kommunen ett antal
olika tekniska Idsningar som brandvéggar, virusskydd med mera. | vissa fall kan dessa
sakerhetsmatt begransa majligheten for atkomst till sociala medier. Forsok aldrig att kringga
sadana begransningar utan inled vid behov en diskussion med IT-avdelningen. Da kan IT-
avdelningen undersoka mojligheterna att pa ett sakert satt skapa tillgang till de resurser du vill
na.

Ansvar och atgarder
Underlatenhet att leva upp till denna policy kan medféra arbetsrattsliga atgarder.

Snabbguide for lyckad kommunikation i sociala medier

Var trovardig - Var noggrann, sanningsenlig och tydlig.

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

Téank pa att du ar en offentligt anstélld person aven nar du anvander sociala medier
privat - Du &r en ambassador for din organisation.

Skilj pa privat och professionellt agerande

Anvand inte din privata profil i tjanstedrenden - For internkommunikation som ror arbetet
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bor ordinarie kanaler anvandas. Fundera 6ver vilka personliga detaljer du lamnar ut i en
professionell profil. Nar du kommunicerar som privatperson har du ett personligt ansvar for
att digital informationsspridning formuleras sa att det framgar att informationen &r privat och
inte kommer fran Gullspang kommun som myndighet.

Skilj pa personligt och privat - Det &r alltid trevligt att bli tilltalad pa ett personligt satt. Det
ar mojligt att vara personlig och samtidigt professionell men tank pa att inte 6verskrida
gransen mellan personlig och privat.

Omvérldsbevaka - Om du upptécker felaktigheter eller kritik, kontakta ndrmaste chef och
diskutera om hur ni ska agera eller bemota kritiken. Forsok inte morklagga ett eventuellt
misstag.

Kontrollera upphovsratten - Las alltid igenom vad som géller for upphovsrétten till text och
bild inom respektive media

Kontrollera sekretessinstallningar - Ga noga igenom sekretessinstallningarna for respektive
media, sa att du vet vem som kan ta del av ditt material.

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

Tank efter fore - Anvand ditt sunda fornuft. Stall dig fragan om det du publicerar ar riktigt,
relevant och om det ar ratt kanal som anvands for andamalet.
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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. For omvarldsbevakning behdvs ingen
aktivitetsplan.

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

2. Skriv webbadressen: (exempel www.facebook.com/gknaringsliv)

3. Vilken verksamhet ska finnas i det sociala mediet? Skriv forvaltning,
enhet/avdelning. (exempel: barn- och ungdomsférvaltningen, Gullstensskolan

yngre)

4. Beskriv syftet med och malgruppen 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 administratorer behovs for alla
konton. Inloggningsuppgifter sparas péa en centralt gemensam lagringsplats samt
delges kommunens informationsansvarig.

Administrator 1:
Administrator 2:

Administrator 3:

6. Vem/vilka ska sta for den dagliga driften, gora inlagg och besvara fragor?
(namn, efternamn, e-post och telefonnummer)

7. Hur ofta och under vilka tider behéver kontot bevakas och uppdateras?
(exempel: Vi raknar med att uppdatera innehallet minst 2 ganger i veckan. Vi
kommer att kontrollera konton varje vardag och sondagar sa att kommentarer eller
bilder som strider mot kommunens riktlinjer tas bort inom 48 timmar)
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8. Beraknad arbetstid? Hur manga timmar/vecka for att skéta kontot?

Godkénnande
Jag godkénner detta uppdrag:

Administrator 1:

Datum: Underskrift: Namnfortydligande:

Administrator 2:

Datum: Underskrift Namnfortydligande:

Jag godkénner denna aktivitet
Verksamhetsansvarig chef:

Datum: Underskrift: Namnfortydligande:

En kopia lamnas till informationsansvarig.
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Bilaga 2

Forhallningssatt Sociala medier

Original kélla: ”The American Air Force and how they response to blogs”

Forstark kommentaren

Kommentaren &r positiv och baserad pa
ratt fakta. Du kan kommentera och halla
med om vad som skrivits eller lagga till
ytterligare en positiv kommentar.

Observera

Observera och f6lj utvecklingen/
diskussionen under en tid for att se om
det skrivs ytterligare intressanta
kommentarer.

Dela
Var 6ppen och sprid vidare
informationen i olika relevanta kanaler.

J

Bjud pa dig sjalv
Introducera dig
sjélv och beratta
att du represen-
terar Gullspangs
kommun.

Kallor

Var generds med dina
referenser, lankar,
videos, bilder etc.

Téank forst

Ta god tid pé dig och
fundera pé vad du ska
skriva.

Var dig sjalv
Var aldrig
otrevlig, undvik
interna ord och
forkortningar.

Du har upptéckt en
kommentar om Gullspangs
kommun i en social mediekanal.
Kanns kommentaren positiv?

‘

Negativ?

Ar syftet med kommentaren
att baktala (grov missvisande
information om
kommunen/en anstélld?

‘

Skamtsam?

Ar syftet med kommentaren
att skamta om kommunen/ en
anstalld?

NN

‘

Fakta fel?
Innehaller kommentaren
fakta fel?

S e U —

Missndjd medborgare/brukare?
Grundar sig kommentaren pé en
dalig upplevelse?

Svara 4nda?

Har kommentaren skrivits av en
person med hég medial
paverkan?

\

/ Observera

Om kommunen &ger kanalen:
Ta bort kommentaren

Om kommunen inte dger kanalen:
Observera men besvara inte.
Kontakta informationsansvarig for
tips och rad.

\_

~

/

Korrigera
Besvara med korrekt fakta som en
kommentar till fakta felet.

Agera
Los problemet, kontakta
medborgaren.
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