Riktlinjer for anvandning
av soclala medier

2012-04-03

tyreso kommwn @




Tyres6 kommun / 2012-04-03

2(5)
Innehallsférteckning
1Riktlinjer for anvandning av sociala Medier...........eiiiiiii e 3
AU o] o] g [0}V 2] = L1 ST PP PRRT R 4
3 Hantering av inkomna synpunkter, frigor och kommentarer..............cccceveveeieeeececeeie e 4
4 Speciella riktlinjer fOr DIOgQar.... ..ot e e e e e e e e s s ae e e e e e e s e aanes 5
Bilaga 1: Flodesschema for hantering av inkomna synpunkter, frdgor och kommentarer....... 6
Bilaga 2: Tillampning: Syfte med narvaro i olika sociala medier..........cccccccceeeiiiiiiiiiieee e, 7
Bilaga 3: Guide for svar p& inlagg pd kommunens Facebooksida..........ccccoeveeeeeeeeeeiieecieeeveenn 9

Definition:

Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknik, social interaktion och anvindargenererat
innehall. Vem som helst kan, utan programmeringskunskap, posta, kommentera, dela innehall och bilda
sidor och grupper kring gemensamma intressen.

Exempel pa sociala medier dr nitverkssajter, bloggar, mikrobloggar, wikier, poddradio, artikel-
kommentarer och annat. Kommunikationen sker online, uppmuntrar till dialog och rollerna som publik

och forfattare ir flytande.

Riktlinjerna 4r antagna av kommundirektér Bo Renman den 3 april 2012
Dnr 2012/KS 0166 003



Tyres6 kommun / 2012-04-03

36

Riktlinjer for anvandning av sociala medier

Sociala medier, liksom kommunens vriga officiella kanaler, hanteras i enlighet med vir

kommunikationspolicy, offentlighetsprincipen och bestimmelser om arkivering. Kommundirektrens stab

har ett samordnande ansvar f6r kommunens nérvaro i sociala medier. Informationen som ges via sociala

medier ska vara samordnad med information via andra kanaler.

Utvecklingen inom omradet sociala medier gir snabbt varfor bilaga 2, Tillimpning: Syfte med nirvaro i

olika sociala medier, ska ses 6ver och kompletteras vid ndrvaro i nya medier och vid viktigare férindringar,

dock minst en ging per ar. Kommunikationschefen har ansvar f6r att halla bilaga 2 aktuell.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Varje forvaltningschef dr ansvarig for sin férvaltnings kommunikation och har dérfor
beslutsmandat for foérvaltningens anvindande av/nirvaro i sociala medier vilka verktyg/tjanster
som ska anvindas vem eller vilka som far representera férvaltningen inom sociala medier. Den
som utses till att hantera konton i sociala medier har ett ansvar for att hantera mediet pa ett bra sitt

och efter dessa riktlinjer.

Forvaltningschefen ansvarar dven for att samrad sker med kommunikationschefen innan ett nytt
forum inom sociala medier startar och for att dessa riktlinjer f6ljs. Undantaget dr skolor som

anvinder sociala medier som en del av undervisningen, dir ansvaret helt aligger rektor.

Forvaltningens nirvaro i sociala medier ska anmalas till kommunikationschefen tillsammans med
kontaktuppgifter till ansvarig administrator pa forvaltningen. Informationsenheten upprattar och
underhaller en férteckning 6ver de kanaler som anvinds i officiellt syfte inom Tyresé kommun.

Denna férteckning diariefors och publiceras pa tyreso.se.

Forvaltningar som viljer att engagera sig i sociala medier ska tydligt ange syfte fOr sitt
engagemang. Vid anvindning av administratorprofil, officiell e-postadress eller telefonnummer
anses uttalanden alltid gjorda som en del i tjdnsteutévningen.

Utvirdera och vaga omvirdera nirvaron i sociala medier. Kanaler inom sociala medier som inte
uppdateras bor aktiveras eller avslutas i samrad med kommunikationschefen. Detta for att inte

genom passivitet skada kommunens varumirke, vilket dock dven en nedstingning kan gora.

Allmidnna regler for diarieféring ska foljas (se pkt 3.3). Inligg och kommentarer av ringa
betydelse far gallras fortlopande. For att dokumentera nirvaron pa sociala medier ska
administrator ta en skirmdump pa sidan varje halvar eller vid stora férindringar och sinda den
till informationsenheten, e-post: info@tyreso.se.

Pa sociala media publicerar vi inldigg som handlar om kommunens verksamheter eller andra
myndigheters service till kommunens invanare och bara fran killor vi kan kontrollera.
Webbplatsen tyreso.se dr var primira informationskilla och inliggen ska kunna bekriftas dir.
Radgor med din ndrmaste chef om du dr tveksam.

Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.
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1.9  Det ar upp till forvaltningschef att besluta hur medarbetare far anvinda sociala medier pa
arbetstid.

2 Upphovsratt
Varje kanal har egna juridiska villkor. Exempelvis kan Facebook via licensavtal anvinda allt material
som laddas upp dir. Vi far dirfor bara ladda upp bilder och texter som kommunen har upphovsritt till

eller dir fotograf eller forfattare gett sitt godkdnnande.

3 Hantering av inkomna synpunkter, fragor och kommentarer
Se Bilaga 1, Flodesschema for hantering av kommentarer, synpunkter och fragor som inkommit via

sociala medier.

Personangrepp, svordomar eller obscena ord, kommersiella budskap eller reklam, hets mot folkgrupp,
intrang i upphovsritt, valdsskildringar och pornografi, uppmaningar till brott eller annat som strider
mot lag hor inte hemma pa platser som administreras av kommunen. Sidans administratérer har ansvar
for att radera sidana inligg och vid behov anmiila inligget. Savil avpublicerat som raderat material ska
behandlas i enlighet med regler om allminna handlingar och diarieforas.

Kommunen kan bli skadestandsskyldig fér inldgg som innehaller krinkande personuppgifter. Ansvarig

administrator maste bevaka inligg pa sidan och vid franvaro utse en ersittare.

3.1 Sociala mediers karaktir gor att svar pa inligg och kommentarer bor ske snabbt och girna med
ett personligt tilltal. Om en tjansteman i kommunen gor inligg, kommenterar eller svarar ska det
ske sakligt och med fakta och det tydligt framga att detta sker som ett led i tjinsteutdvandet.
Kommunens anstallda kan naturligtvis bidra med personliga stillningstaganden men det ska da
tydligt framga att synpunkten kommer frin tjiinstemannen som privatperson och fran dennes

privata profil. Denna privata korrespondens ar inte allméin handling.

3.2 Sociala medier ir en kanal f6r kommunikation med medborgarna. Svar pa fragor bor ges inom
en arbetsdag. Svar skrivs under med namn, titel och enhet.

Politiska fragor hanvisas till partierna eller Fragepanelen pa tyreso.se.

3.3 Information, kommentarer eller synpunkter som limnas pa ett publikt forum som ir en officiell
kanal f6r Tyres6 kommun och som ir tillginglig for allminheten behoéver inte diarieféras.
Inldggen ska hallas ordnade och i kronologisk ordning. Men om det kommer in sekretessbelagda

uppgifter, eller annat material som beh&ver avpubliceras, ska dessa tas bort och diarieforas.

Meddelanden som skickas i tjdnsten till eller ifran en kommunanstilld via sociala media men som
inte syns offentligt, utgdr diremot i regel upprittad handling och ska hanteras pa behérigt sitt av

mottagaren.

3.4 Fragor och synpunkter férs vidare till ritt instans for besvarande och eventuell diarieforing, se
bilaga 3, Guide for svar pa inligg pa kommunens Facebooksida.
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4 Speciellariktlinjer for bloggar
Dessa riktlinjer ska f6ljas om en anstilld eller verksamhet har en blogg i egenskap som anstilld inom

Tyresé kommun.

1. Tink till innan du skapar din blogg, vilket syfte den har. Detta syfte ska ocksa vara skrivet pa
bloggen.

2. Skriv sd att avsindaren ar tydlig pa bloggen och ha med kontaktuppgifter.

3. Nir du har skapat din blogg ska du meddela detta till kommunikationschefen i Tyres6
kommun.

4. Bloggen ir till for dialog och ska vara ett komplement till kommunens webbplats tyreso.se och
dess undersidor.

5. Bloggen bor uppdateras minst en ging i veckan. Om den inte dr aktiv och uppdateras
kontinuerligt bor den avpubliceras for att inte ge Tyresé kommun daligt rykte.

6. Det ska vara minst en person som ér ansvarig for bloggen och ser 6ver den minst en gang i
veckan for att svarar pa eventuella inldgg.

7. Bloggen far inte innehalla kommersiella inslag eller oetiskt material.

8. Pa bloggen ska regler for kommenterar finnas med. Text:

” Kommentarer fir inte innehdlla uppmaning till brott, hets mot folkgrupp, intrang i upphovsritt
eller annat som strider mot lag. Fortal, pahopp mot enskilda personer eller kommersiella budskap
ar heller inte tillitna.

Vilkommen att kommenteral”



Bilaga 1 till Riktlinjer for sociala medier:

Flodesschema for hantering av kommentarer, synpunkter och fragor som
iInkommit via sociala media.

Ar inlagget
synligt for allmanheten?
(t ex offentliga kommen-
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Inlagget ar allman A
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diarieforing men de ska
hallas ordnade. Inldggen
hélls ordnade i loggarna.
Darfor ingen annan
atgard an att varje halvar
ska en skarmdump tas
y av det sociala mediet
for arkivering.
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Arkivering/
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Kan jag besvara
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\/

Vidarebefordra synpunkten
Besvara synpunkten eller kommentaren
eller kommentaren. till person som kan forse dig
Skriv under med namn, med ett svar att publicera. Svara
titel och enhet. inom en arbetsdag. Mottagaren
ansvarar for ev. diarieforing.
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Bilaga 2. Tillampning: Syfte med narvaro i olika sociala medier

Allméant

Tyres6é kommun ndrvarar i sociala medier for prova nya sitt att na olika malgrupper, ge service och
sprida kommunal information. Via sociala medier kan vi na malgrupper som annars inte besoker
tyreso.se som dr var primira informationskanal. Vi vill ocksa fa in och tillvarata synpunkter frin
medborgarna. Ritt anvint kan aktiviteter 1 sociala medier fOrstirka vart varumirke genom att skapa en
kinsla av narhet och sammanhang. Sociala medier kan ocksa hjilpa till att attrahera och rekrytera nya

medarbetare.

Bloggar

Om en tjansteman bloggar i egenskap av foretridare f6r Tyres6 kommun idr detta en arbetsuppgift som

ska godkinnas av forvaltningschef, anmalas till kommunikationschefen samt redovisas pa tyreso.se.

Facebook

Facebook ir det sociala nitverk som i dagsliget anvinds mest i Sverige. Tyresé kommun har skapat

och administerar sidan Tyres6” pa Facebook — www.facebook.se/ tyresokommun.

Svftet med sidan ér
— att fa ut allmént intressanta nyheter och aktivitetstips till medlemmarna, linka inlidgg till mer

information pd tyreso.se samt till media som skriver om Tyreso och Oka intresset f6r
kommunen

— att ta del av medlemmarnas synpunkter och uppfattning i olika fragor, stirka relationen till
medborgarna, skapa en kinsla av tillhérighet och 6kat engagemang

— att skapa en virtuell métesplats dir minniskor med anknytning till Tyres6 kan triffas och prata
med varandra

— att ge feed-back till medborgarna och tacka for gjorda insatser, exempelvis fran frivilliga

organisationer och foreningar.

Sidan ar till f6r alla som “gillar” Tyres6. Personangrepp, reklam, hets mot folkgrupp, intrang i
upphovsritt eller annat som strider mot lag hor inte hemma dar. Sidans administratorer har ansvar
for att radera sadana inligg och vid behov anmiila inligget till Facebook. Kommunen kan bli
skadestandsskyldig for inligg som innehaller krinkande personuppgifter

Vira inldgg ska vara relevanta. Uppdateringar bor vara kontinuerliga men inte sd frekventa att
andra inldgg drunknar i information frin kommunen, och vi riskerar att férlora anhéingare.
Verksamheter med en specifik malgrupp, exempelvis fritidsgardarna, kan starta egna undersidor till
Tyreso-sidan. Kommunen ska dock inte administrera grupper pa Facebook.

Issuu

Issuu dr en tjanst dir man kan publicera trycksaker och géra dem tillgingliga for att ladda ner eller

bliddra i. Tyresé kommun har ett konto dir trycksaker frin kommunen kan samlas. Syftet dr frimst att
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gora broschyrerna sékbara som idébank och f6r erfarenhetsutbyte mellan olika organisationer, samt att

tillhandahalla ett alternativt sitt att lisa broschyrerna pa webben.

LinkedIn

LinkedIn 4r en webbtjanst dir man kan skota sitt professionella nitverk och delta i olika grupper for
erfarenhetsutbyte. Tyresé kommun ér positiv till att medarbetare pa personlig basis gar med i LinkedIn.
Det dr upp till férvaltningschef att besluta om och hur professionellt nitverkande och

erfarenhetsutbyte far ske pa arbetstid.

Twitter

Twitter (av engelskan — kvitter, kvittra) dr en mikroblogg dir anvindarna kan uppdatera sin
webbdagbok och lisa andras uppdateringar (betecknas tweets), vilka bestar av textinligg om hogst 140
tecken, ofta i form av linkar till andra media.

Administratoren kan inte kontrollera andras inlidgg och kan dirfor inte bli skadestandsskyldig for inligg
med krinkande personangrepp.

Tyres6é kommun har skapat och administerar ett par Twitterfloden - www.twitter.com/ tyresokommun
och www.twitter.com/ostratyreso. Syftet med detta dr att fora ut nyheter om kommunen anpassade for
malgruppen (followers). Manga ”followers” ar andra kommuner. Nyheter viljs som profilerar Tyreso
och inbjuder till erfarenhetsutbyte. Twitterfloden kan exempelvis skapas for direkt information till

grupper av medborgare, exempelvis trafikinformation f6r boende 1 en viss kommundel.

YouTube

YouTube dr en webbplats dir registrerade anvindare kan ladda upp, visa och kommentera videoklipp.
Tyres6 kommun har skapat och administerar en YouTube-kanal. Syftet dr att informera och
marknadsféra kommunen och dess olika verksamheter genom att samla Youtube-filer om Tyres6

kommun sa att de ar latta att hitta.

Wikipedia

Nituppslagsverket Wikipedia, liksom andra wikis, skapas av anvindarna och vem som helst kan skapa
och dndra innehéllet didr. Kommunen ansvarar dirmed inte £6r den information som finns om Tyreso
men informationsenheten bevakar informationen dir och uppdaterar med firska uppgifter om

invanarantal och liknande. Kulturenheten har skapat och ansvarar for en ortswikipedia f6r Tyreso.



Bilaga 3

Guide for svar pa inlagg i kommunens officiella sociala media 2012-01-16
Svar fran , )
Inlagg berord Inform_qtor/ Registrering Handlaggare Inform_qtor/
Kundtjanst Kundtjanst
verksamhet

Berom, allmint
tyckande

Inget krav,
men trevligt.

Eventuellt bekraftar.
Ex. ”Tack for berommet.”

Eventuellt vidarebefordra till
berord verksambhet.

Bedémer om svar ska ges.
Om ja, skriver svar och
vidarebefordrar till
informator/kundtjinst.

Kvalitetssakrar text och
svarar.

Fragor och Ja Svarar direkt och med eventuell Berérd verksamhet avgor Svarar kort och korrekt sa Kwvalitetssdkrar text och
synpunkter link till tyreso.se f&r mer om inldgget ska registreras. | snabbt som mdijligt, helst svarar.
information, eller med: ”Tack f6r inom en arbetsdag.
din friga/synpunkt, vi dterkommer Skickar svaret till
med svat.” och vidatebefordrar till informatér/kundtjinst.
forvaltningsbrevlada/
kontaktperson.
Felanmailan Nej Bekriftar: ”Skickar vidare till Registrering sker i Ingen hantering. Ingen hantering.
berord verksamhet” felanmilningssystem.
Skriver in uppgifterna i
felanmilningssystem.
Krinkande inligg | Nej Tar bort krinkande inldgg och Sekretessbelagd information | Ingen hantering. Ingen hantering,
och sekretessbelagd information. ska registreras 1 diarium eller
sekretessbelagdau eventuell akt.
ppgifter

tyreso kommun @
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