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1. Vad ar sociala medier?

Anvandningen av sociala medier i samhallet ar stor och 6kar hela tiden. Det &r ett
snabbt och enkelt sétt att kommunicera med sina malgrupper. Twitter, Facebook,
LinkedIn, Instagram, YouTube, bloggar och chattar ar nagra aktuella exempel som
raknas till sociala medier. Aven traditionella webbplatser med till exempel
kommentarsfunktioner omfattas av begreppet.

2. Varfor och nar ska sociala medier anvandas?

Vi ska fora en aktiv dialog med vara medborgare och andra intressenter. Sociala medier
kan vara en kanal. Genom sociala medier nar vi snabbt ut med information och kan ta in
asikter fran omgivningen. Vi skapar ckade forutsattningar for en aktiv medborgardialog
och narmare kontakt med allmanheten. Sociala medier kan fungera som en kanal i vart
arbete med kommunikation, i krissituationer och fér omvarldsbevakning.

De sociala medierna kan finnas med i verksamhetens dvergripande planering for sin
kommunikation och anvandas nér det beddms vara ett bra val for att kommunicera med
en specifik malgrupp. Som stod vid val av kommunikationskanaler finns
kommunikationsteamet i Lilla Edets kommun (fér kontaktuppgifter se sista sidan).

Sociala medier ersétter inte kommunens webbplats eller intranét; alla forvaltningar ska
publicera sin information dar.

3. Starta upp arbetet med sociala medier

Det ar den ansvariga chefen som beddmer om verksamheten ska anvénda sig av sociala
medier och pa vilket satt. Tank pa foljande:

o Faststéll syfte och malgrupp.
e Lads anvandarvillkoren for respektive sociala media. Dessa ar juridiskt bindande.

e Beddm tid och resurser. Sidan maste hela tiden hallas under uppsikt. Behévs
ytterligare tekniska resurser.

e GOr anvandarnamn och losenord tillganglig for flera, s att sidan inte blir inaktiv
vid franvaro. Anvand alltid en officiell e-postadress.

e Gaigenom vad som galler for gallring, arkivering och diarieforing.

Pa sista sidan finns ocksa en checklista till er hjalp.

For dialog med kommunikationsteamet innan ni startar upp er narvaro i sociala medier.
Vi kan ge rad och tips samt hjalpa er med det grafiska uttrycket, som exempelvis
visningsbilder och omslagsbilder.
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4. Hur anvander vi sociala medier?

Kommunen ansvarar for alla inlagg som kommunen gor. Vi kan bli ansvariga for inlagg
med olagligt innehall som andra publicerat om vi inte agerar. Inlagg som vi och andra
gor i vara sociala medier ar allmanna handlingar.

Tydlig avséandare

Det maste vara tydligt att det ar Lilla Edets kommun som star bakom det sociala mediet.
Det ska alltid finnas med logotyp, kontaktuppgifter och information om att alla inldgg
blir allménna handlingar samt att inl&gg som bryter mot lagen kan komma att raderas.
Foljande ska framga:

Att det &r Lilla Edets kommun som ansvarar for det sociala mediet.
Vad syftet &r med anvéndningen.

Att inlagg blir allmé&nna handlingar och att inldggen kan bli offentliga.
Vilka uppgifter som inte far publiceras.

Att inlagg som bryter mot reglerna kan komma att raderas.

Inlagg, frdgor och synpunkter

Endast den som har uppdrag fran sin chef att uttala sig for kommunens rékning
far gora det i kommunens namn i vara sociala medier. Undvik att uttala dig for
kommunens rakning via privata konton, da det till exempel forsvarar var
skyldighet att hantera allmanna handlingar. Far du en fraga som ror kommunens
verksamhet pa ett privat konto, hanvisa eller skicka vidare till kommunens
kontaktvagar. Anvander du sociala medier privat far du skriva om kommunens
verksamhet. Yttrandefrihet och meddelarfrihet géller.

Fragor och synpunkter som kommer via sociala medier ska besvaras snabbt och
korrekt. Det betyder att de som har ansvar for sidan maste ha regelbunden
uppsikt 6ver den. Det innebar ocksa att alla andra anstallda maste vara beredda
att snabbt svara pa fragor inom sitt omrade.

Ta genast bort uppgifter som innehaller till exempel uppvigling, hets mot
folkgrupp, pornografi, valdskildringar, fortal, krankande personuppgifter eller
dar avsandaren gjort intrang i upphovsratten. Kom ihag att forst skriva ut
inlagget, gora skarmdump eller pa annat satt bevara det.

Uppgifter av sekretessbelagd karaktar ska inte finnas i sociala medier. D6lj
inlagg som ror sekretess eller enskilda personarenden och héanvisa eller skicka
vidare till andra kontaktvégar inom kommunen.

Informera den som har gjort inlagget om att inlagget har raderats och varfor.
Aven avpublicerat innehall ska behandlas enligt regler om allménna handlingar.

Anvind en personlig ton, korrekt sprak och uppmuntra till dialog.
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5. Gallring, arkivering och diariefdring
Innehallet i vara sociala medier ar allmanna handlingar och ska hallas ordnade. Det kan
ske direkt i det sociala mediet eller genom diarieforing.

Inlégg i sociala medier ska arkiveras kontinuerligt, for att bevaras for framtiden. Det
kan ske via utskrifter eller skarmdumpar. Fragor och inlagg av mindre betydelse kan
gallras. FOlj dokumenthanteringsplanen som ar beslutad av respektive namnd.

6. Regler
e Vi dr skyldiga att svara pa fragor.

e Vi ska vara tydliga med att det &r vi som star bakom det sociala mediet.

o Alla medborgare har ratt att ta del av allménna handlingar. Inldgg i sociala
medier dr allmé&nna handlingar och ska hanteras dérefter (se lathund nedan).

¢ Inldgg som behandlar sekretessbelagda uppgifter, krankande personuppgifter
eller bryter mot lagen ska genast déljas och sparas pa annat sétt.

e Verk som omfattas av upphovsratten far inte anvandas utan upphovsmannens
tillstand.

e Kommunen har ett bildavtal som ska undertecknas av alla som blir fotograferad.
Auvtalet hittar du pa intranatet, under Grafisk profil/Mallar/Bilder —
modellkontrakt. Bilder pa minderariga ska alltid godkénnas av vardnadshavare.

e Om vi lamnar felaktiga rad eller upplysningar kan vi bli skadestandsskyldiga.
Undvik uttalanden som kan uppfattas som rad och kan fa ekonomiska
konsekvenser.

Personuppagifter i sociala medier

Om personuppgifter behandlas maste personuppgiftslagen foljas. Pa Facebook och
bloggar ar kommunen ansvarig for alla personuppgifter som publiceras, &ven om andra
har publicerat dem. Pa Twitter ansvarar kommunen endast for de personuppgifter som
vi sjalva publicerar. FOr andra sociala medier ska en bedémning goras av vilket ansvar
vi har for vad andra publicerar.

Tank pa att:
e Aldrig publicera krdnkande personuppgifter.
e Halla uppsikt dver besokarnas kommentarer.

e Tabort krdnkande personuppgifter (dessa ska omedelbart d6ljas och foras dver
till diariet).
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7. Lathund fér hantering av inlagg
Nedan foljer en lathund for hur olika inlagg hanteras:

INLAGG
Enkla fragor

Ansprakslosa inlagg

Inlagg som har betydelse i
ett arende eller inleder ett
arende.

Nodrop (suicid) eller hot

Inlagg som bryter mot
lagen, reglerna, innehaller
sekretessuppgifter eller
krankande personuppgifter

ATGARD
Svara

Ingen atgard

Svara i det sociala mediet.
For aven over till diariet, till
exempel genom utskrift,
spara som pdf eller
skarmdump.

Dolj genast inlagget. Spara
genom utskrift, spara som
pdf eller skarmdump.
Kontakta polisen. Foras in i
diariet.

Dolj genast och spara pa
annat satt, till exempel
genom utskrift, spara som
pdf eller skarmdump.
Kontakta den som har gjort
inlagget for att beratta
varfor det har raderats.
Polisanmal i de fall det
behovs. Foras in i diariet.

GALLRING
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet.

Gallras fran det sociala
mediet vid inaktualitet och
bevaras i diariet.

Gallras genast fran det
sociala mediet. Spara for
dokumentation vid
polisanmalan. Bevaras i
diariet.

Gallras genast fran det
sociala mediet. Bevaras i
diariet.

Folj ocksa dokumenthanteringsplanen som ar beslutad av respektive namnd.

8. Kontaktuppagifter till kommunikationsteamet

Ellinor Ostlund, kommunikationsstrateg
0520-65 95 15, ellinor.ostlund@lillaedet.se

Jesper Garder, webbansvarig/lkommunikator
0520-65 95 16, jesper.garder@lillaedet.se

Erika Bjernhagen Borkén, kommunikator
0520-65 97 00, erika.bjernhagenborken@Ilillaedet.se

Julia Domby, kommunikator (foraldraledig till hosten 2014)

0520-65 97 00, julia.domby@Ilillaedet.se
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9. Checklista

Innan uppstarten av sociala medier ska verksamheten ga igenom checklistan for att
sékerstalla att riktlinjerna for sociala medier f6ljs:

O Syfte — Varfor ska det sociala mediet anvandas?
[0 Mal — Vad ar malet med kommunikationen?

[0 Budskap — Vilka fragor ska i huvudsak kommuniceras, hanger det inop med budskap
i andra kanaler, finns det risk att budskap krockar?

[0 Malgrupp — Vilka vander vi oss till?

O Kanal — Vilken typ av socialt medium ska anvandas?

0 Typ av konto — Skapa alltid en organisationssida/-konto, inte ett personkonto.
OO Avtalsvillkor — Har ni gatt igenom avtalsvillkoren for det sociala mediet?

O Funktion och teknik — Krévs insatser for kommunens IT-avdelning?

O Resurser — Har ni bedémt vilka insatser som behovs i tid och resurser for att uppratta
och halla det sociala mediet under uppsikt?

O Bemanning/Bevakning — Vem/Vilka skéter bevakning och uppdatering? Ar det
endast en person maste tackning finnas vid exempelvis semester och sjukfranvaro.

O Avsédndare — Framgar det tydligt att ni ar en del av Lilla Edets kommun?

O Risker — Riskerar sekretess att réjas, PUL och andra lagar och regler att ta hdnsyn
till?

O Diariefdring, gallring och arkivering — Hur ser kommunens rutiner ut? Folj
dokumenthanteringsplanen som ar beslutad av respektive ndmnd.

O Kriskommunikation — Hur anvénder vi sociala medier vid en kris? Hur hanger det
ihop med Ovriga informationskanaler? Finns back-up for bemanning och hantering?

0 Marknadsforing — Hur hittar besokarna till era sociala medier?

O Informationskrav — Har ni fatt med all 6vergripande information som ska finnas?
(Jamfor Checklista fran E-delegationen)

O Meddela kommunikationsteamet nar ni upprattar eller avslutar ett konto. Pa
kommunens webbplats ska en forteckning finnas 6ver var Lilla Edets kommun och dess
verksamheter finns aktiva i sociala medier.
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