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Riktlinjer for anvandning av sociala medier

| de hér riktlinjerna kan du lasa om hur du kan anvanda sociala medier i ditt arbete, om det
finns behov av det.

Markaryds kommun i sociala medier

Det framsta syftet med att anvénda sociala medier &r att skapa en dialog med kommunens
invanare.

Vi kan dven anvanda sociala medier for att

e skapa 6ppenhet och dka kunskapen om den kommunala verksamheten

e sprida information om Markaryds kommun

utoka servicen genom att lamna upplysningar, ge vagledning och rad samt svara pa
fragor om den kommunala verksamheten

6ka medborgardialogen

na nya malgrupper

rekrytera nya medarbetare

ha en snabb kriskanal

De kanaler vi anvander idag ar Facebook, Linkedin, Blogg, Instagram, Snapchat och Twitter.
Pa Markaryds kommuns webbplats finns en forteckning dver de sociala medier dar
kommunens verksamheter ar aktiva.

Pa sociala medier ska det framga tydligt att det ar Markaryds kommun som &r avsandare,
genom att anvanda kommunens namn och logotyp som profilbild eller avsdndaren samt i text
i profilbeskrivningen.

Nytt konto/sida

En verksamhet som &r intresserad av att starta ett nytt konto/sida i sociala medier bérjar med
att kontakta kommunikat6ren for radgivning. Beslut om ett nytt konto/sida fattas av
verksamhetschef och kommunikatér gemensamt.

Det nya kontot/sidan ska ha en eller flera ansvariga som chefen har utsett. Innan
kontot/sidan startas ska det finnas ett tydligt syfte och malgrupp. Kontot/sidan ska aven
bidra till verksamhetsmalen. Det ska dven finnas resurser for att langsiktigt hantera kanalen.

Innan uppstart av ett nytt konto/sida ska bilagan: ”Uppstart av nytt konto/sida i sociala
medier” fyllas i och skickas till kommunikatoren.


http://www.uppvidinge.se/
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Bevakning av konto/sida

Varje konto/sida ska ha rutiner for vem eller vilka som ansvarar for publicering, bevakning
och handlaggning av inkomna fragor, inldgg och kommentarer. De ansvariga ansvarar dven
for att kontot/sidan hanteras enligt dessa rutiner, kommunens kommunikationspolicy och
géllande lagar.

Vid ledighet, sjukdom eller nar ansvarig slutar sin anstallning, maste det finnas en ersattare.

Hur vi kommunicerar i sociala medier

Besokare pa ett nytt konto/sida ska kunna lita pa att det &r Markaryds kommun som &r
avsandare. Vi anvander inte vara privata konton nér vi representerar nagon av Markaryd
kommuns verksamheter i sociala medier.

Besokare som staller fragor pa sociala medier forvantar sig snabba svar. Inkomna fragor och
kommentarer ska besvaras senast inom en arbetsdag. Alla fragor behdver inte besvaras av
kommunen. Ibland fors konversationer och erfarenhetsutbyten mellan personer som inte &r
direkta fragor till kommunen. Personangrepp accepteras inte. GIom inte att folja upp inlagget
efter du svarat pa en kommentar. Ditt svar kan ge upphov till fler sa aterkom och f6lj upp
inlaggen.

Vi svarar med ett enkelt och lattbegripligt sprak samt med ett seridst, sakligt och vanligt
tilltal. Besvara med ditt namn, avdelning eller funktion samt Markaryds kommun, sa att
anvandarna vet vem det &r som har svarat. Exempel: /Stina Svensson, bibliotekarie,
Markaryds kommun

Om du inte kan besvara en fraga ska den vidarebefordras till den som kan svara och skriv
sedan in svaret. Svaret ska i forstahand ges i samma kanal dar fragan stalldes.

Inldgg som stélls till kommunens politiker ska inte hanteras via kommunens sociala medier.
Den typen av inladgg ska hénvisas direkt till partiet.

Upptradande pa sociala medier

e Var tydlig och ta ansvar for det du skriver.

Tank pa att du alltid representerar Markaryds kommun

Anvénd gott omdéme

L&r dig hur det sociala mediet fungerar

Hitta en bra rutin for hur du ar aktiv och effektiv pa sociala medier
Respektera rattigheter, till exempel upphovsratten

Anvand ett stadat sprak som ar personligt, men inte privat

Grafisk profil
Den grafiska profilen ska foljas. Kontot/sidan ska utformas sa att det tydligt framgar vem som

star bakom.
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Sociala medier och personuppgifter
Nar Markaryds kommun som organisation publicerar personuppgifter i sociala medier ingar i
personuppgiftsansvaret att:
e inte publicera krdnkande personuppgifter
o halla regelbunden uppsikt 6ver publiceringar for att upptacka krankande
personuppgifter
e skyndsamt ta bort krankande personuppgifter
e vidta lampliga sakerhetsatgarder (det innebar bland annat att kommunen ska ge
instruktioner till dem som arbetar med sociala medier pa uppdrag av kommunen).

| personuppgiftsansvaret ingar det att se till att det halls en god ton bland besokarna pa till
exempel kommunens Facebook-sida. For att minska risken for krankningar av enskildas
personliga integritet menar tillsynsmyndigheten att den personuppgiftsansvarige ocksa bor
vidta atgarder i forebyggande syfte. Det kan till exempel vara att:

e informera om for vilka &ndamal som kommentarsfunktionen &r tankt att anvandas,
vilka typer av kommentarer som inte far férekomma och att publiceringar kan komma
att plockas bort

e uppmana anvandare att rapportera krankande innehall till organisationen och ha
rutiner for att hantera klagomal

Samtycke till publicering av foto/film fran avbildad person

Innan publicering av foto eller film sker i sociala medier &r det viktigt att du har hens
skriftliga samtycke enligt dataskyddsforordningen (GDPR). Om du vill publicera ett foto pa
en minderarig kravs ett samtycke fran vardnadshavaren.

Avsluta ett konto

Konton/sidor som inte uppdateras bor avaktiveras eller avslutas i samrad mellan
verksamhetens chef och kommunikatéren. Detta for att inte skada kommunens varumarke,
vilket dock dven en nedstangning kan gora. Informera om orsaken och tacka for
engagemanget genom ett inlégg.

Innan ett konto/sida avslutas maste innehallet dokumenteras och diarieforas.

Sekretess
Publicera inte sekretessbelagda uppgifter, arbetsmaterial eller personuppgifter pa nagra

sociala medier.

Arkivering

Inl&gg i sociala medier ska arkiveras regelbundet for att bevaras. Om flodet av inlégg inte &r
for stort racker det att bevara en 6gonblickshild minst tva ganger per ar. Det gors genom att
ta en skarmbild eller gora en utskrift av inldggen som du sedan arkiverar.

Allméan handling

Inkomna kommentarer eller meddelanden pa sociala medier kan bli allménna handlingar och
det &r upp till den som &r ansvarig for kontot att hantera dessa och ta stéllning till eventuell
gallring.
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Diariefdoring och gallring

Kommentarer, inldgg, bilagor och material som kommer in till kommunen i de sociala
medier dar kommunen &r aktiv ska diarieféras om de handlar om klagomal eller synpunkter,
ett pagaende arende eller initierar ett arende

Handlingar som ar av tillfllig eller ringa karaktar far gallras nar de inte langre ar aktuella.
Gallringsbeslutet galler alla i kommunen. Vanligtvis ligger kommentarer, inlagg och
synpunkter kvar pa de sociala medierna sa lange som de olika kanalerna/verktygen tillater.

Kontroll av hanteringen av sociala medier

Kommunikatdren 6vervakar hur kontona/sidorna anvands och hanteras. Kontroller kommer
att goras pa de konton som finns for att folja upp om riktlinjerna foljs.

Kommunikatoren har ratt att tillsammans med verksamhetens chef avgéra om nagot
konto/sida ska stangas eller om nagon person ska blockeras fran anvandning av det sociala
mediet i tjansten.
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Bilaga 1

Uppstart av nytt konto/sida i sociala medier
Verksamhet

Webbadress

Kanal

Kontots/sidan namn

Syfte med konto/sida

Malgrupp for konto/sida

Vad ska ni kommunicera?

Vilka ska administrera kontot/sidan?
(ange namn och kontaktuppgifter)

Vem/vilka ska ansvarar for den dagliga driften av publicering, bevakning och
handlingar av inkomna fragor, inlagg och kommentarer? (ange namn och
kontaktuppgifter)

Vem ersaétter vid ledighet/franvaro?
Hur ofta och under vilka tider behdver kontot/sidan bevakas och uppdateras?

Hur manga timmar arbetstid i veckan beraknas underhallet av konoto/sidan att ta?

Checklista
o Vi har gatt igenom avtalsvillkoren for det sociala mediet

o Vi har skapat rutiner for hantering av kontot/sidan

o Vi har en ansvarig for hantering av kontot/sidan

o Vi har gatt igenom regler for arkivering och gallring

o Vi har gatt igenom regler for sekretess och andra lagar

o Vi har gatt igenom kommunikationspolicyn

Bilagan ska fyllas i och skickas till kommunikatdren



