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Riktlinjer for narvaro i sociala medier
Vimmerby kommun

Inledning

Sociala medier ar ett samlingsnamn pa kommunikationskanaler som tillater anvandare
att kommunicera direkt med varandra genom exempelvis text, bild eller ljud. Olika
typer av sociala medier &r Facebook, Twitter, Snapchat och Instagram. Idag anvénder
cirka 70 % av befolkningen Facebook nagon gang i veckan, 40 % anvénder Instagram
medan endast 22 % anvander Twitter®.

Att anvanda sociala medier i verksamhetens kommunikation med medborgare, besokare
och féretagare ar att gora dem delaktiga i kommunens utveckling. Sociala medier
minskar kénslan av distans och inbjuder till dialog.

For Vimmerby kommun &r sociala medier en snabb och enkel vég att informera och
kommunicera med medborgarna. | hdndelse av kris &r sociala medier det absolut basta
sattet att snabbt sprida nédvandig information till medborgarna och att ocksa fa hjalp att
sprida den vidare.

Rutin for skapande av kanal i sociala medier

Vimmerby kommuns riktlinjer for sociala medier foljer e-delegationens krav samt
SKL:s rekommendationer?.

Innan kanalen skapas bor nedan checklista besvaras. Det &r den ansvarige
forvaltningschefen som i slutdndan godkanner att kanalen aktiveras efter analys av
verksamhetsnytta, syfte och mal samt en bedémning av resurser. | vissa fall racker det
med att verksamheten gor sig synlig pa kommunens officiella kanaler, i andra fall kan
verksamheter ga ihop och skapa en kanal. Beslutet om en kanal ska startas gors efter
dialog med kommunikationsstrategen pa administrativa avdelningen.

e Definiera syftet och forvantad verksamhetsnytta med kanalen.
e Tydliggor agande och administration samt forvaltning av kanalen.

e Kanalen maste vara funktionsbunden, inte personbunden.

e Har ni resurser i verksamheten for att administrera kontot fem dagar i veckan,
med uppehall under helger men inte under ex. semestertid?

1 http://www.internetstatistik.se/rapporter/sociala-medier-2015/

2 https://skl.se/tjanster/press/socialamedier.2043.html,
http://www.esamverka.se/stod-och-vagledning/vagledningar/riktlinjer-for-sociala-medier/
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Nar ni kommit Gverens om att starta upp kanalen kréavs vissa forberedelser innan
kanalen 6ppnas upp for invanarna:

Ta fram en checklista och rutin for hur verksamheten ska arbeta med sociala
medier. Den verksamhet som startar upp en kanal ar skyldiga att vara aktiva pa
sidan. Har ni utsett x antal medarbetare att svara &r det viktigt att 6vriga
medarbetare kanner till det. Se ocksa till att dessa medarbetare dverlappar sina
semestrar sa att kanalen inte ar obevakad under semestern.

Skapa ett konto i den kanal ni beslutat er for att finnas i.
Kommunikationsstrategen ska ocksa ha tillgang till att logga in som
administrator i kanalen och ansvarar for att kanalen blir kand pa den samlade
listan 6ver kommunens kanaler i sociala medier pa www.vimmerby.se

Se till att det framgar att anvandarna inte far gora inlagg med:

— krankande uppgifter

— uppvigling, hets mot folkgrupp

— barnpornografibrott

— olaga valdsskildring

— upphovsrattsintrang eller intrang i andra rattigheter som skyddas
i 5 kap. upphovsrattslagen

Informera tydlig i det sociala mediet om
— verksamhetens identitet och tillhérande organisation
— syftet med att anvanda mediet
— i vilken man inlagg blir tillgangliga fér andra anvandare
—att inlagg blir allménna handlingar
— vilka uppgifter som inte far publiceras pa det sociala mediet (se ovan)
— vilka atgarder verksamheten vidtar om nagon bryter mot reglerna
(blockera, stdnga av etc.)?

Ta fram kommunens dokumenthanteringsplan om bevarande och gallring.
— Allt som vi skriver pa sociala medier blir offentliga handlingar.
— Kommentar och inldgg som besvaras och kan ses som en synpunkt,
klagomal, fraga etc ska diarieforas pa samma satt som enligt riktlinjen
for klagomal och synpunktshantering.
— Kommentarer, synpunkter eller svar som kan antas strida mot géllande
lagstiftning ska genast avpubliceras eller raderas. Innan raderingen maste
innehallet av meddelandet samt information om dess avsandare sparas,
till exempel genom skarmdump.
— Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse kan du gallra vid
inaktualitet. Med det kan avses handlingar som &r fragor som genererar
svar av enklare karaktar, exempelvis inldgg som inte ror Vimmerby
kommun.

Tank pa att anvanda ett latt och ledigt sprak och att vi uppmuntrar till dialog. Det
innebdr att vi inte kan ignorera kritiska inlagg eller stdnga av
kommentatorsfunktionen.

Nar du publicerar innehall som ror din verksamhet och Vimmerby kommun ska
du 6ppet redovisa vem du &r och vad du arbetar med. Téank darfor pa att nar du
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svarar pa ett inlagg fran en person, att uppge ditt namn och din titel. Det ger en
tydligare och mindre anonym bild av 0ss som organisation.

Privat anvandning av sociala medier i tjansten

Det ingdr inte i arbetsuppgifterna att anvanda sociala medier for privat bruk. Daremot
kan det inga att omvarldsbevaka och ta del av relevant innehall i bloggar, natverk med
mera. Yttrande- och meddelarfriheten galler dven pa sociala medier och det star en fritt
att utanfor arbetstid anvanda sociala medier och darvid ocksa uppge var man &r
anstilld®. Det &r dock viktigt att gora klart att man d& upptrader som privatperson och
inte i sin yrkesroll. Anstéllda bor inte uttala sig for organisationens rakning via sina
privata konton eftersom det kan forsvara kommunens skyldigheter att hantera allméanna
handlingar och iaktta sparbarhetskrav. Kommunikation som tjanstemén och
fortroendevalda gor pa olika sociala medier maste vara godkand av kommunen for att
tillhéra kommunens informationsmaterial och darmed utgora en allman handling.*

Politiker och fortroendevalda

Efter ett beslut i kommunstyrelsen den 24 mars 2015 har kommunfullméktiges
ordférande, kommunstyrelsens ordférande, kommunstyrelsens vice ordférande och
oppositionsradet mojlighet att ha direktlank pa kommunens hemsida till sina respektive
bloggar. Ovriga fortroendevalda har méjlighet att i en link under rubriken “Politiska
bloggar”. Det maste tydligt framgé pa de politiska bloggarna att asikterna som framfors
inte &r kopplade till kommunen som organisation utan den enskilde politikerns.

3 http://www.notisum.se/rnp/sls/lag/19911469.htm

4 http://skl.se/download/18.547ffc53146c75fdec0ef1b6/1405429253387/skl-juridisktpm-socialamedier.pdf
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