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Riktlinjer for anvandning av sociala
medier

Dessa riktlinjer ska hjalpa dig, chef och medarbetare i Hallstahammars kommun att kunna
anvanda sociala medier pa ett satt som ar forenligt med var kommunikationspolicy, med
lagar och regler (som exempelvis offentlighetsprincip och sekretesslagstiftning), samt
bestdmmelser om arkivering. Kommunikationen via sociala medier ska vara samordnad
med och komplettera évrig kommunikation i andra kanaler.

Definition
Sociala medier ar ett samlingsbegrepp for internettjanster och webbplatser som bygger pa
samtal och mojliggdr samspel mellan anvandarna. Det dr anvandarna som aktivt skapar

och utvecklar innehallet. Kommunikationen sker online, uppmuntrar till dialog, debatt
och diskussion och rollerna som publik och forfattare &r flytande.

Det finns en stor mangd olika sociala medier och nya tillkommer hela tiden. Exempel pa
sociala medier ar Facebook, Instagram, LinkedIn, Twitter och YouTube, bloggar,
videobloggar, wikier, poddradio, med flera.

Ansvar

Kommunens centrala kanaler i sociala medier

Kommunikationsenheten ansvarar for Hallstahammars kommuns centrala kanaler i
sociala medier. Tillsammans med kommunikationsenheten och vissa utsedda
webbredaktorer har dven kundcenter uppdraget att gora inlagg samt besvara fragor och
kommentarer i kommunens centrala kanaler, exempelvis pa Hallstahammars kommuns
officiella Facebooksida. VVerksamheterna inom Hallstahammars kommun har ratt att, och
bor ocksa, bidra med tips och idéer pa innehall och amnen som lampar sig att publicera i
de centrala kanalerna. Det & kommunikationsenheten som avgor vilken information som
ska publiceras pa sidan.

Med uppdraget att halla de centrala kanalerna uppdaterade féljer att respektive
forvaltning maste ha definierat en organisation av kontaktpersoner som kan hantera fragor
som kraver snabb aterkoppling.
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Verksamheternas egna sociala mediekanaler

Forvaltningar, avdelningar, enheter eller enskilda verksamheter ansvarar fér och hanterar
sin egen ndrvaro i sociala medier. Det innebdr att den forvaltning, avdelning, enhet eller
enskild verksamhet som startat ett konto ocksa bér ansvaret att hantera mediet utifran
géllande lagar och dessa riktlinjer. Det &r alltid respektive chef som godkénner att sociala
mediekonton dppnas och avslutas.

Kommunikationsenheten finns som stdd for verksamheten i kommunikationen via sociala
medier och ska alltid hallas uppdaterad om vad som hander med kontot.
Kommunikationsenheten ska dven ha administratrsbehdrighet till de konton som
verksamheterna driver.
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Skapa konto i sociala medier

Behovsanalys - tank igenom varfor, vad och for vem

Verksamheten definierar behovet av social mediekanal. Syfte, mal och malgrupp ska
alltid anges. Nar ett nytt konto (exempelvis en ny Facebooksida) ska skapas bor
verksamheten fundera éver om inte det kommundévergripande kontot kan técka behoven.
Tank pa att en social mediekanal behéver kontinuerlig uppdatering. Finns resurser att
langsiktigt underhalla kontot?

Bestdllning av konto via e-tjanst

Verksamheten utser nagon ansvarig (administrator) for kontot samt far bekraftat fran
ansvarig chef att bestéllning kan goras. Bestallning av konto sker via e-tjanst pa
intranatet.

Konto skapas dar avsdandaren tydligt framgar

Verksamheten alternativt kommunikationsenheten skapar konto. Kontot ska ha minst tva
administratcrer fran verksamheten samt att kommunikationsenheten ska ha
administrattrs-rattigheter. Kontot anmals till kommunikationsenheten som ansvarar for
att en forteckning 6ver alla sociala mediekanaler finns ordnad pa hallstahammar.se.

I namn och beskrivning ska tydligt framga att Hallstahammars kommun (och specifik
verksamhet inom kommunen) ar avsandare. Beskrivningen ska ocksa innehalla kontakt-
uppgifter, syftet med det sociala mediet, samt information om hur vi hanterar inlagg,
kommentarer och meddelanden utifran lagar, regler och riktlinjer. Se bilaga 01 med
forslag pa informationstext. Alla konton ska i sin profilbild anvanda Hallstahammars
kommuns logotyp. Undantag finns fér verksamheter som &r beviljade sérprofilering.

Lansering och marknadsforing

Nar kontot publicerats ska det, dar det ar lampligt och mojligt, delas fran andra sociala
mediekanaler dar Hallstahammars kommun ar avséndare. Lankning till kontot ska dven
ske fran kommunens externa webbplats; hallstahammar.se. Marknadsforing, exempelvis i
form av nyhetsartikel pa hallstahammar.se, kan ocksa goras i samband med lansering.
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Anvanda sociala medier i tjdnsten fér verksamhets rakning

Allt innehall som publiceras pa Hallstanammars kommuns konton, eller publiceras som
Hallstahammars kommun pa andras konton, ska ha en tydlig koppling till kommunens
verksamhet. Sociala medier far inte ersatta kommunens eller verksamhetens webbplats
som den officiella externa informationskanalen med fakta och nyheter om kommunen och
verksamheten. Anvénd istéllet sociala medier som komplement och forstarkning av andra
informationskanaler. Dar det ar mojligt lankar du till ursprungskallan péa
hallstahammar.se.

Inlagg och kommentarer som kommer in till det sociala mediet ar
allman handling

Inlagg och kommentarer som publiceras i vara sociala mediekanaler betraktas som
inkomna och blir darfor allman handling och ska som sadana hanteras enligt gallande
lagar.

Allménna handlingar som ar offentliga ska vara tillgangliga for alla att 1dsa. Kommunen
som myndighet ansvarar for att handlingarna &r ordnade sa de &r sokbara. | de fall som
kravs ska handlingarna dven diariefras, gallras och arkiveras. Se mer under rubriken
Forvaring, diarieforing, gallring och arkivering av allmanna handlingar pa sociala
medier.

Allméanna handlingar som &r undantagna fran offentlighet &r de handlingar som &r
sekretessbhelagda. Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier. Det ar
inte heller tillatet att lamna ut kanslig information om enskilda. Skulle sekretessbelagda
uppgifter publiceras ansvarar kommunen for att snarast ta bort dessa inlagg eller
kommentarer.

Gora inldgg och besvara kommentarer ar ett jobbuppdrag

De personer som administrerar konton pa sociala medier for verksamhets rakning gor det
alltid som tjansteperson i Hallstahammars kommun. Uppdraget ska alltid vara tydligt
definierat och dokumenterat av narmaste chef. Genom uppdraget klargdrs att personen
anvénder sociala medier som anstélld och inte som privatperson.

Det ar viktigt att inlagg och svar pa kommentarer och meddelanden goérs med
verksamhetens inloggning. Det kan déremot vara lampligt att i svar avsluta med namn,
befattning och organisationstillhérighet.

| kommunikationen pa sociala medier anvander vi som i all annan kommunikation fran
Hallstahammars kommun klarsprak. Dock kan tonen i sociala medier vara annu lite mer
personlig (men inte privat) da just den personliga och direkta kontakten ar utmarkande
for sociala medier.
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Du som far ett uppdrag ska:

¢ ha kunskap om det specifika sociala mediet och anvanda det som en effektiv
kommunikationskanal.

e hatid att bedriva arbetet, bade att kontinuerligt géra inlagg och snabbt svara pa
fragor (inom en arbetsdag).

e k&nna till Hallstahammars kommuns riktlinjer for sociala medier och genomfora
arbetet i sociala medier pa ett professionellt sétt utifran dessa riktlinjer.

HAall uppsikt over inldagg och kommentarer och var noga med
upphovsratt och personuppgifter

Enligt lag maste kommunen halla uppsikt 6ver de sociala medier som kommunen
ansvarar for. Brister i uppsikt kan resultera i skadestandsskyldighet och straffansvar.
Grundregeln &r att ha uppsikt 6ver konton i sociala medier minst en gang per arbetsdag.
Vid publicering av sadant som kan generera manga kommentarer, eller da det nyligen
forekommit inldgg som kommunen har tagit bort, ska man ha uppsikt 6ver det sociala
mediet flera ganger dagligen. Detta galler aven utanfor ordinarie arbetstid. Det maste
ocksa finnas rutiner for att hantera uppsikten dven under semester, sjukdom, utbildning
och annan franvaro.

Vid publicering av bilder ska saval upphovsratt som dataskyddsforordning 2016/679
(GDPR) respekteras.

Hall dig informerad och f6lj de sociala mediernas egna regler

Folj alltid de juridiska villkor som de sociala medierna sjalva har. Det &r exempelvis inte
tillatet att som verksamhet starta ett personkonto pa Facebook. Vid behov ska du ocksa
anmala oldmpliga och olagliga inlégg till administrator fér den sociala mediekanalen.

Att 1dna ut ett konto

Ett vanligt satt for att 6ka aktiviteten pa sociala medier och fa fler fljare, ar att lata ett
konto vandra runt” mellan olika enheter eller medarbetare. Verksamheter som vill arbeta
pa detta satt ska forankra detta hos kommunikationsenheten. Det ska finnas skriftlig
dokumentation pa vem eller vilka som skoter kontot under vilken tid och dessa personer
ska ha kdnnedom om kommunens riktlinjer for sociala medier.

Gilla och folja andra

Pa flera sociala kanaler kan kontot knytas till andra konton genom att gilla eller folja. Till
exempel kan Hallstahammars kommuns Facebooksidor gilla varandras sidor, andra
kommuner, officiella myndigheter eller sidor med stark Hallstahammars-, Kolbacks eller
Stromsholmskoppling, exempelvis idrottsféreningar, kulturinstitutioner och projekt.
Dock inte privatpersoner, kommersiella foretag, politiska partier eller motsvarande.

Pa Twitter och andra kanaler dar man foljer konton (man gillar inte), ar det mojligt att
Policy folja enskilda personer, politiska partier, foretag med flera.
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Sociala medier i kommunens namn ar inte en politisk arena

Kommunens sociala mediekanaler &r inte till for politiska diskussioner eller ett forum for
politiker att fora dialog och debatt. | egenskap av politiker ska man inte sta som ansvarig
for sociala medier med kommunen som avséndare. Det ar mer lampligt att politiker
anvander sig av det egna partiets kanaler.

Hantera synpunkter, fragor och kommentarer pa sociala
medier

Syftet med sociala medier &r ofta den dialog som kan uppsta mellan anvandarna. Darfor
ar det viktigt att vi tar hand om, och svarar pa de fragor och kommentarer som kommer in
via sociala medier.

Du som fatt i uppdrag att anvanda sociala medier har ansvar for att hantera inkommande
synpunkter, kommentarer och fragor. Forsok att svara sa snabbt som majligt, absolut
senast inom en arbetsdag, och skriv under svaret med namn, titel och verksamhet.
Huvudregeln &r att det ar personen vars svar vi publicerar som ska skriva under, och inte
den som publicerar sjélva svaret. Den som har mest kunskap i fragan ar den som ska
svara.

Kan vi inte ge ett svar pa fragan inom rimlig tid sa svara inom en arbetsdag att vi har
skickat fragan vidare till ratt person som kommer att aterkomma med ett svar sa snart
som mojligt.

| en del sociala medier finns funktionen att ta bort kommentarsfunktionen. Detta bor
undvikas da sjalva syftet med sociala medier forsvinner. Ar verksamheten endast ute efter
att formedla information sa ar kommunens webbplats formodligen ratt kanal att gora det

pa.
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Férvaring, diarieféring, gallring och arkivering av allmanna
. o . .
handlingar pa sociala medier

Allm@nna handlingar pa sociala medier ska héllas ordnade

Allménna handlingar i sociala medier behover inte diarieforas da de till sin natur oftast ar
av ringa betydelse. De maste daremot hallas ordnade d& kommunen ar skyldig att kunna
lamna ut dem oavsett var och hur de forvaras. For sociala medier innebéar det att inlédgg
och kommentarer forvaras (far ligga kvar) pa exempelvis tidslinje tills de raknas som
inaktuella enligt gallringsbeslut. Det & ndmndkansliet som lamnar ut allménna
handlingar vid forfragan.

Vissa inlagg och kommentarer ska diarieféras

Inlagg eller kommentarer som innehaller exempelvis synpunkter eller forslag samt
sekretessbelagda handlingar ska alltid diarieféras. Aven kommunens svar samt
kommentartradar ska i dessa fall diarieforas.

De inlagg som (for att de kan antas strida mot kommunens riktlinjer eller géllande
lagstiftning) tas bort fran det sociala mediet ska bevaras. Detta gérs genom att en
skarmdump tas och sparas pa anvisad plats. Det ar verksamheten som ansvarar for att
detta gors.

Ta kontakt med namndkansliet om du ar osaker pa hur ett visst inlagg ska hanteras.

Gallring

Att ta bort inlagg eller kommentarer pa sociala medier innebér gallring och kraver
gallringsbeslut. Att flytta dver inlagg till andra medium réknas ocksa som borttagning,
vilket kraver gallringsbeslut. | kommunens dokumenthanteringsplan finns det beskrivet
vilka handlingar som ska sparas respektive gallras. Varje verksamhet ar ansvarig for att
man féljer de bestammelser som star i dokumenthanteringsplanen.

Arkivering

Férutom att vissa inldgg och kommentarer ska sparas och arkiveras ska éven sjalva
mediet dokumenteras varje halvar, antingen genom att anvanda mediets
arkiveringsfunktion eller genom att en skarmdump tas. Det ska ocksa goras vid storre
forandringar. Skarmdumpen ska sparas digitalt enligt dokumenthanteringsplan for
kommunikationsmaterial. Den som ansvarar for kontot ansvarar ocksa for att detta gors.

Avsluta ett konto

Utvardera och vaga omvardera narvaron i sociala medier. Ett inaktivt och sallan
uppdaterat konto kan vara samre &n att inte ha nagot konto alls. Kanaler inom sociala
medier som inte uppdateras bor avslutas om inte aktiviteten i kanalen 6kar. Ta detta
beslut i samrad med kommunikationsenheten. Detta galler exempelvis bloggar som

Policy kanske startade for att folja ett specifikt projekt eller en personlig blogg dér en rektor
bloggar om sitt arbete.
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Overlata ett konto

I undantagsfall kan det handa att ett socialt mediekonto som éppnats och drivits av en
verksamhet inom kommunen inte langre ska fortsatta drivas i kommunal regi. Om ett
sadant konto ska dverlatas till annan verksamhet eller person ska ett beslut om det fattas
av berdrd nd&mnd.

Vissa villkor for 6verlatelsen maste uppfyllas:

e Informationen om sidan ska andras sa att det tydligt framgar vem som &ger den.
Hallstahammars kommuns logotyp far inte synas i profilbilder eller
omslagsbilder.

e | samband med Overlatelsen ska Hallstahammars kommun gora ett inlagg pa
kontot som ska Overlatas som forklarar for foljarna att Gverlatelsen kommer att
ske.

e | samband med overlatelsen kommer allt ansvar for innehéllet pa sidan, bade
historiskt och tills vidare, att 6verga till den nya &garen av kontot.

e Hallstahammars kommun ser garna ocksa att sidan andrar sitt namn pa ett
lampligt sétt.

Anvanda sociala medier som privatperson

Hallstahammars kommun ser positivt pa medarbetare som i sin tjanst anvander sociala
medier for att underlatta informationsspridning och dialog med invanare.

Ibland kan det dock vara svart for utomstaende att veta om medarbetare anvander sociala
medier privat eller i tjansten. Har foljer darfor nagra riktlinjer:

o Medarbetare i Hallstahammars kommun bér inte uttala sig for kommunens
rakning fran sina privata konton. Vill man bidra till kommunikationen utifran sin
tjansteroll sa ska det goras fran kommunens konton déar man skriver under sitt
inldgg med namn, titel och verksamhet. Medarbetare utan redaktionella
rattigheter till kontot tar da hjélp av annan medarbetare med redaktionella
rattigheter alternativt kommunikationsenheten for att publicera sitt uttalande.

¢ Né&r medarbetare anvander sina privata konton utanfor tjansten bor det vara
tydligt att det &r som privatperson och inte som tjansteperson.

e  Om medarbetare skulle fa in fragor som ror tjansteutdvning via nagot av de
sociala medier som anvands privat sa ska man hanvisa till kommunens officiella
kommunikationskanaler.

e Enrekommendation ar att verksamheterna diskuterar anvandandet av sociala
medier, bade privat och i tjansten, pa sina arbetsplatser.
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Yttrande- och meddelarfrihet géller sa ldnge inte sekretess
bryts

Anstallda som anvéander sociala medier privat far skriva om kommunens verksamhet.
Yttrandefrihet och meddelarfrihet galler som huvudregel betréffande uppgifter som inte
omfattas av sekretess.

Sociala medier i handelse av samhallsstérning eller
krissituation

Vid en samhéllsstorning eller krissituation ar sociala medier ett snabbt sétt att nd ut med,
och samla in, information. Den kommundvergripande Facebooksidan &r det sociala
mediet som i forsta hand ska anvandas for information i en krissituation. Ovriga sociala
medier kan hanvisa till den sidan i de fall dér det &r lampligt.

Kommunens kriskommunikationsgrupp har i uppdrag att samordna informationen i
kommunens kanaler i handelse av en kris. Det &r darfor av storsta vikt att all
kommunikation utgar fran denna grupp i handelse av en kris, och att inga egna initiativ
tas till att framfora information fran Hallstahammars kommun i vara sociala medier.
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Lagar - en sammanfattning dver vilka lagar som berér var
anvandning av sociala medier

Det ar ett antal lagar som paverkar kommunens satt att arbeta med sociala medier.
Riktlinjerna i detta dokument har tagits fram for att folja de lagkrav som finns. Har

beskrivs kortfattat vilka skyldigheter kommunen har kopplat till respektive lag for den
som vill 1asa mer.

Forvaltningslagen (1986:223)

| forvaltningslagen regleras bland annat kommunens serviceskyldighet. Vi har
exempelvis skyldighet att ta hand om de fragor som stélls.

Kommunen ska:

e Ha uppsikt 6ver det sociala mediet och besvara inkomna fragor
e Sakerstalla att inkomna handlingar hanteras pa ratt satt i ratt kanal.

Arkivlagen (1990:782)
| arkivlagen regleras hur allmédnna handlingar ska sparas, gallras och arkiveras.

Kommunens ska:

o Sakerstalla att sociala medier ingar i kommunens dokumenthanteringsplaner
e Spara en dgonblicksbild av det sociala mediet i enlighet med det intervall som
anges i vara dokumenthanteringsplaner.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

| offentlighets- och sekretesslagen framkommer att allménna handlingar i sociala medier
inte behdver diarieforas, utan kan hallas ordnade pa annat satt. I lagen behandlas &ven
sekretess.

Kommunen ska:

e Sikerstélla att sekretessreglerade uppgifter inte forekommer i vara sociala medier
e Halla vara allmanna handlingar ordnade
e Ha rutiner for att skyndsamt kunna lamna ut allménna handlingar

Tryckfrihetsforordningen

Enligt tryckfrihetsférordningen &r vi ansvariga for att hantera de allmanna handlingar
som kommer in till kommunen. Pa sociala medier ar vi ansvariga for alla inlagg som vi
sjalva gor, och for alla inlagg som utomstaende gor, i de sociala medier som vi anvander.

Kommunen ska:

e L&mna ut allménna handlingar skyndsamt, det vill sdga med fortur.
Policy
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Spraklagen (2009:600)

| spraklagen regleras de krav som finns pa myndigheters sprak. Enligt spraklagen ska
spraket vara modernt, lattfattligt och begripligt.

Kommunen ska:

e Skriva sa enkelt och begripligt som mojligt

e Underlatta for vara medborgare att kommunicera med oss

e Tahansyn till de som inte beharskat svenska sa val

e Ta hansyn till personer med olika former av funktionsnedséattningar.

Dataskyddsforordningen (2016/679)

Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2016/679 aven kallad GDPR (The
General Data Protection Regulation) handlar om att kommunen alltid maste ha en réattslig
grund for att behandla personuppgifter i verksamheten.

Kommunen ska:

e Ta bort krankande personuppgifter

¢ Inte sjélva publicera krankande personuppgifter

o Sakerstélla att vi har tillrécklig uppsikt éver de sociala medier som vi anvander
for att upptécka krankande personuppgifter.

Las mer om dataskyddsforordningen pd Datainspektionens webbplats

Lagen (1998:112) om ansvar for elektroniska anslagstavlor

I lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor star att den som har ansvar for en
elektronisk anslagstavla har uppsiktsplikt.

Kommunen ska:

e Halla uppsikt dver insanda meddelanden. Hur ofta uppsikt ska goras beror pa hur
stor trafik det &r pa anslagstavlan och vilket slags forum det &r fraga om. Dock
inte mer séllan &n en vecka.

e Tabort vissa typer av brottsligt material som hamnat dar och som innebar nagot
av foljande: a) uppvigling b) hets mot folkgrupp c) barnpornografibrott d) olaga
valdsskildring och e) upphovsréttsintrang.
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Skadestandslagen

| skadestandslagen finns bestammelser om skadestandsansvar for myndigheten vid
felaktiga upplysningar eller rad. Uttalanden som kan uppfattas som rad riktade till
enskilda personer, sarskilt om de kan fa ekonomiska konsekvenser, bor undvikas. Sadana
fragor bor istallet hanteras i ordinarie kanaler och enligt ordinarie rutiner.

Kommunen ska:

e Undvika uttalanden som kan uppfattas som rad eller upplysningar och som kan fa
ekonomiska konsekvenser.

e Anvanda ordinarie handlaggningskanaler for att handlagga fragor som gransar
till, eller utgdr, myndighetsutévning.
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Bilaga 01: Informationstexter till sociala medier

| sociala medier som kommunen anvéander bor viss information alltid finnas med. Den har
texten kan du kopiera in i sin helhet, eller utga ifran, nar du skapar din sida.

Vélkommen till verksamhetens namn, en del av Hallstahammars kommun. Hér kan du
folja oss och fa aktuell information fran kommunen. Vi svarar garna pa fragor och
synpunkter som ror var verksamhet. Vi finns tillgangliga pa vardagar under kontorstid
och var malsattning ar att ge dig svar sa snabbt som mojligt.

De inlagg du gor pa kommunens Facebooksida/Instagramkonto/eller annan kanal blir
tillgangliga for alla. Darfor ska persondrenden inte hanteras hér. Vill du komma i kontakt
med Hallstahammars kommun i enskilda drenden ber vi dig kontakta oss via telefon, e
post eller besok istéllet.

Inlagg och kommentarer som publiceras pa var Facebooksida/Instagramkonto/eller
annan kanal betraktas som inkomna och blir darfor allman handling som hanteras enligt
géllande lagar.

Nar du anvander sociala medier for att komma i kontakt med Hallstahammars kommun,
sa overfors informationen samt personuppgifter alltid till tredje part (foretaget eller
organisationen som driver det sociala mediet). F6r mer information om Hallstahammars
kommuns hantering av personuppgifter: www.hallstahammar.se/dataskydd.

Tank pa att

e anvanda ett vardat sprak och visa hansyn for andras asikter

¢ inte skriva meddelanden som kan uppfattas som krankande av enskilda eller
grupper av manniskor

e inte skriva nagot som uppmanar till brott

o inte skriva kanslig information (personuppgifter med mera)

o inte skriva meddelanden som skyddas i lagen om upphovsrétt

e sidan inte &r en arena for politiska diskussioner

e inte skriva meddelanden som innehaller kommersiella budskap eller reklam

Inlagg som bryter mot ovanstaende kommer att tas bort fran Facebooksidan/Instagram-
kontot/eller annan kanal. Inldggen hanteras som en inkommen handling och kan komma
att sparas. Brottsligt material polisanmals.
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Du 4r alltid valkommen att kontakta oss pa foljande satt:

e Telefon: 0220-240 00
e E-post: kundcenter@hallstahammar.se
e Brev: Hallstahammars kommun, 734 80 Hallstahammar

Ansvarig for den har sidan ar verksamhetens namn. Om du upptacker krankande innehall
och vill anmala inlagg eller framféra synpunkter kan du kontakta
kundcenter@hallstahammar.se.

Du kan ocksa tycka till om kommunens verksamhet pa www.hallstahammar.se/synpunkt.
Du hittar Hallstahammars kommuns riktlinjer for anvandning av sociala medier pa
www.hallstahammar.se/socialamedier.
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Bilaga 02: Checklista fér anvandning av sociala medier

Borja med

e Lis riktlinjerna och radgor garna
med kommunikationsenheten.

o Ansvarig chef tar beslut om sociala
medier ska anvandas.

o Bestall konto via e-tjanst.

Ansvar och roller

o Verksamhetsansvarig ar ansvarig for
de sociala medier som verksamheten
anvander.

e Varje konto ska ha minst tva
administratdrer samt att
kommunikationsenheten ska ha
administratorsréattighet.

o Verksamhetens administratdrer
ansvarar for att skriva inldgg och
hantera de kommentarer som
kommer in.

Skriv inlagg

e Skriv lagom ofta.

e Tank gérna pa sidans syfte innan du
skriver.

e Uppmana gérna till kommentarer och
delningar.

e Ha ett direkt tilltal och skriv du om
lasaren och vi om Hallstahammars
kommun.

Publicera bilder (foto och film)

e Var noga med att bara publicera foto
och film med upphovsritt.

e Personer som ar med pa bild ska ha
gett sitt godkénnande.

Svara

e Svara sa snabbt som mojligt, absolut
senast inom en arbets-dag.

e Den som har mest kunskap om
fragan ska svara.

e Alla verksamheter ska snabbt bidra
med svar pa fragor och synpunkter.

e Skriv under svar med namn, titel och
verksamhet.

Ha uppsikt

e Bevaka minst 1 gang/arbetsdag.

e Bevaka oftare vid behov, till exempel
om du nyligen tagit bort inlagg.

e Ha rutiner for hur bevakningen ska
ga till vid ledighet och franvaro.

Ta bort kommentarer (men spara
skarmdumpar) med

o Fortal eller personangrepp

e Hets mot folkgrupp, sexistiska
yttranden eller trakasserier

e Olovliga valdsskildringar eller
pornografi

e Uppmaningar till brott

e Upphovsréttsligt skyddat material

o Sekretessuppgifter

Diarieforing

e Kommentarer som innehaller
synpunkter och forslag ska skickas
till diariet, tillsammans med svaret.

e Aven kommentarer som innehéaller
sekretessuppgifter ska diarieféras.

Arkivering

e Taskarmdump varje halvar eller vid
storre forandringar eller handelser
och arkivera den.

Gallring

e F0lj dokumenthanteringsplanerna nar
det galler gallring av inldgg och
kommentarer.
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