Riktlinjer for
anvandning av
sociala medier |
Tyreso kommun

Beslutsdatum: 2017-09-19 Dokumenttyp: | Riktlinjer
Beslutad av: Kommundirektér | Dokumentigare: | Kommunikationschef
Diarienummer: | 2017/KS 0318 003 | Giltighetstid: Tillsvidare
Reviderad: 2020-09-01 Reviderat Andring frin PUL till
innehall: GDPR
Forindring i férvantad
svarstid 1 sociala medier
Reviderad 2024-04-30 Reviderat Riskanalys samt atgirder
Innehall: tillagd
Vigledning for
personuppgifter tillagd
Forenkling 1 upplagg

Ansvarsférdelning samt

stodfunktioner tydliggjort

tyresd kommun




Innehallsférteckning

1 INIEdNING oot ————
2 Syfte med sociala medier.........ccccoeirvcccceerne e,
3 ANSVAT ...t
4 Uppstart av ny kanal..........ccccociiiiinnnnnnesssssnsssnsnsnsssnsssssnanes
5 Digital sGkerhet .......cccccveccciceiriiis e
6 Innehall i sociala medier.........ccccvvrrimriiinis e
7 Narvaro i andras Kanaler ...........cccocimivemnninnnseninensnsenneninns
8 Upphovsratt och lagar ... s

9 AVSIULA KONTO ...coeeei i



1 Inledning

Dessa riktlinjer beskriver pa en 6vergripande niva hur Tyres6 kommun arbetar
med sociala medier. Genom att utga ifran riktlinjerna kan vi tillsammans halla
en hog kvalitet 1 sociala medier och sikerstilla att vi uppfyller de krav som stills

péa oss som kommun.

2 Syfte med sociala medier

Sociala medier dr plattformar som ger mojlighet till dialog, medskapande och
engagemang med vara malgrupper. Via sociala medier kan vi dven ha
kommunikation med specifika malgrupper. Tyres6 kommun uppmuntrar
anviandningen av sociala medier for att interagera med vara malgrupper nir det

finns ett uttalat syfte och kanalen medverkar till att uppnad verksamhetens mal.

I Tyres6 kommun anvinder vi sociala medier £Or att:
e Skapa dialog
e Dela information
e [raga efter synpunkter
e Besvara fragor och ge service
e Rcekrytera nya medarbetare
e Erbjuda en snabb kommunikationskanal vid kris
e Foérmedla en positiv kinsla 1 samstimmighet med Tyres6 kommuns

vision.

3 Ansvar

3.1 Varje forvaltning

Varje forvaltning dr ansvarig for sin nirvaro och kommunikation i sociala
medier. Varje forvaltning dr ocksa ansvarig for vilka personer som far publicera
1 vira egna sociala medier-kanaler och foretrida kommunen i sociala medier.
Det ar upp till férvaltningschef att besluta hur medarbetare far anvinda sociala

medier pa arbetstid.

3.2 Kommunikationsstaben

Kommunikationschefen har beslutanderitt 6ver kommunens nirvaro i sociala
medier och kommunikationsstaben har det samordnande ansvaret for
kommunens sociala medier. All narvaro i sociala medier ska finnas fortecknad
pa Tyres6 kommuns webbplats. Kommunikationsstaben ansvarar ocksa for att

arligen granska och foresla eventuella uppdateringar av dessa riktlinjer.

3.3 Ansvarig for social kanal

Den medarbetare som ansvarar for en social kanal, ansvarar for att den hanteras

enligt dessa riktlinjer, kommunens kommunikationspolicy och gillande lagar.



4 Uppstart av ny kanal

For att fa starta upp ett nytt konto i sociala medier ska nirmaste chef ha
godkint att verksamheten anvinder kanalen och ha utsett en ansvarig. Chefen
ansvarar for att det finns tydligt syfte och malgrupp, att kanalen bidrar till
verksamhetsmalen, ér till nytta f6r malgruppen samt att det finns resurser att
langsiktigt hantera kanalen. Flera personer behover ha tillgang till kontot for att
sikra kontinuiteten och férmagan att hantera kanalen vid till exempel sjukdom,

ledighet eller om en kollega slutar.

Chefen ska vid uppstart skicka féljande information till sin férvaltnings
kommunikat6r:
e kanal
e syfte och malgrupp
e hur kanalen bidrar till verksamhetsmal och nytta f6r malgrupp och
® ansvarig person
Samt ge administratorsrittigheter/inloggningsuppgifter till

forvaltningskommunikatoren och/eller kommunikationsstaben.

5 Digital sakerhet

5.1 Tvafaktorsautentisering

For att minska risken for att kontot ska bli kapat, ska sociala kanaler i Tyres6
kommun ha tvafaktorsautentisering, det vill sdga att man utéver l6senord

behéver logga in med en kod eller liknande.

6 Innehall i sociala medier
Alla Tyres6 kommuns kanaler ska f6élja kommunikationspolicyn och utformas i
enlighet med Tyres6é kommuns grafiska profil, om det ar méjligt. Undantag kan

beslutas av kommunikationschef.

Anvind kanalerna for dialog, inte som en anslagstavla eller for
envigskommunikation som bara styrs av vad du vill prata om. Fraga vad dina

foljare tycker och svara nir de pratar med dig.

Vi kommunicerar om dmnen som rér kommunens verksamheter och andra
myndigheters service till Tyresos invanare. I enstaka fall Zven om utmirkande

prestationer fran féreningar eller Tyresébor.

Sekretessbelagda eller kinsliga uppgifter far inte publiceras. Inte heller olimpliga

bilder som kan upplevas som krinkande.

6.1 Information till besokarna

Det ska tydligt framga att det dr Tyres6 kommun som dr avsidndare och det ska

finnas med en beskrivning av vad kanalen ir till f6r. Det ska dven finnas med



kontaktinformation till den som ér ansvarig for kanalen, s att bes6karen kan

lamna synpunkter eller anmala olimpligt innehall.

For att kunna ta bort opassande inldgg och kommenterar, ska foljande text
liggas in om mdijligt (P4 Facebook kan information till exempel liggas pa sidan
Om):

”Vi torbehaller oss ritten att ta bort material som bryter mot svensk lag, anses
stétande, 4r annons av vara eller tjinst eller saknar relevans for sidans dmne.

Kommentarer ska hallas till sakfragan och halla en god ton.”

6.2 Svara snabbt och korrekt

Svar bor ske snabbt och med ett personligt tilltal. Fragor besvarar vi antingen
direkt eller skriver att vi aterkommer med svar. Ett snabbt svar pd inligg
innebdr att fler far svar pa samma fraga och inte sjilva behéver kontakta
kommunen i samma drende. Fullstindigt svar har samma tidsfrist som annan
kommunikation in till kommunen. Svar ska skrivas fran kontot, inte via
personliga anvindare, och skrivas under med férnamn, titel och eventuellt

enhet. Politiska fragor hinvisas till partierna.

I vira sociala medier anvinder vi en personlig samtalston, men dnda korrekt. Vi
ar 6ppna och serviceinriktade, samtidigt som vi uttrycker oss med gott omdoéme

som representanter for Tyres6 kommun. Lisaren ska alltid tilltalas med “du”.
Vi f6ljer kommunens skrivregler.

Vi anvinder gott omdéme och hiller privata asikter utanfoér Tyresé kommuns

kommunikation.

6.3 Marknadsforing i sociala medier

Annonser i sociala medier innebdr att betala for att na ut utanfér kontots foljare
med sin information till en specifik malgrupp eller utifrin en viss malsittning.

Varje verksamhet stir for sina kostnader vid annonsering.

6.4 Bevakning, gallring och registrering

Den som ér ansvarig for en kanal i sociala medier har ansvar for att bevaka

kanalen och skéta registrering. Vid franvaro maste det finnas en ersittare.

Uppsikt ska hallas dagligen 6ver kommentarer fOr att uppticka krinkande
uppgifter eller kommentarer. Dessa ska tas bort och registreras. Tyreso
kommun kan hallas ansvariga for att personuppgifter och/eller krinkande

kommentarer forekommit i vara sociala kanalet.

Avpublicerat och raderat material dr allmdnna handlingar och ska diariefGras.
Meddelanden som skickas i tjdnsten till eller ifrin en kommunanstilld via sociala
medier men som inte syns offentligt, utgor i regel upprittad handling och ska

hanteras darefter.



Kom ihég:

e Inligg och kommenterar som gors av eller till Tyres6 kommun blir
allmin handling.

o Innehill i sociala medier behéver inte diatiefoéras, men ska hillas ordnat.

e Inldgg eller kommentarer av ringa betydelse far gallras I6pande.

e Personangrepp, svordomar eller obscena ord, kommersiella budskap
eller reklam, hets mot folkgrupp, intring i upphovsritt, valdsskildringar
och pornografi, uppmaningar till brott eller annat som strider mot lag
hér inte hemma pa platser som administreras av kommunen. Sidans
ansvariga ska ta en skirmdump, radera inlagget, meddela den som har

skrivit att kommentaren tas bort och vid behov dven anmila inlagget.

6.5 Krishantering och sociala medier

Vid kris kan sociala medier vara en snabb och effektiv kanal f6r information
och dialog. Om sociala medier anvinds som kanal vid en kris eller sirskild
hindelse ska beredskap finnas for att snabbt besvara fragor eller beméta inligg.
Inldge och fragor bor ocksd sammanstillas eftersom de ger en bild av hur
minniskor upplever det som intriffat och kan ge vigledning i hur krisen ska

hanteras

6.6 Ha inte sparning via Pixel

Den pixel som kan slas pa i instillningarna i Metas konton, ska aldrig slas pa for
kommunens konton. Risken vid paslagen Facebookpixel dr att det gor det

mojligt till mer langtgdende kartliggning av anvindarens aktiviteter.

6.7 Dokumentering varje halvar

Det ska kunna ga att se hur kanalerna anvindes vid en viss tidpunkt. Dirfor ska
ansvarig for kanalen ta en 6gonblicksbild av kanalen varje halvar, eller vid stora
forindringar, och diarieféra. Det kan ske genom att ta skirmdumpar och

diariefora dem.

7 Narvaro i andras kanaler

7.1 Uttala sig som Tyres6 kommun

Privata konton ska inte anvindas f6r kommunikation i tjansten. (Ddremot
behover vi pa grund av Facebooks regler, knyta vira privata konton till

kommunens Facebooksidor for att kunna administrera dessa.)

I Tyres6 kommun har vi som regel att inte gora inligg eller svara som Tyreso
kommun i andras kanaler eller grupper pa sociala medier, varken fran

kommunens officiella eller privata konton. Undantag kan goéras for



marknadsforing av evenemang for forvaltningsspecifika konton. Som
privatperson har vi dock alltid ritt att uttala oss. For alla kommunens

medarbetare giller yttrande- och meddelarfrihet.

7.2 Gilla och tagga andra

Tyres6 kommun kan gilla och tagga egna sidor, andra kommuner, officiella
myndigheter eller sidor med stark Tyresokoppling, exempelvis idrottsforeningar,
kulturinstitutioner och projekt. Diremot ska vi inte gilla kommersiella foretag,

politiska partier eller liknande.

8 Upphovsratt och lagar

8.1 Upphovsratt

Vi far bara ladda upp bilder och texter som kommunen har upphovsritt till eller

dir fotograf eller forfattare gett sitt godkdnnande.

8.2 GDPR

Bilder och filmer, text och annat innehéll maste uppfylla
Dataskyddsférordningen GDPR. Samtycke som rittslig grund bor undvikas
eftersom samtycket maste vara frivilligt och jamlikt. Maktférhéllandet ér ofta
ojamlikt 1 relationen mellan myndighet och medborgare. Om néigon vill ta
tillbaka sitt samtycke, kan vi inte heller sikerstilla att bilden eller filmen, om den
publicerats pa internet, inte fortsitter spridas dven om vi tar bort den pa var
sida. Istillet bor vi anvinda allmant intresse eller avtal som rittslig grund. Det dr
upp till forvaltningschef/nimnd att besluta for sin forvaltning. Lids mer i Bilaga
1 — Vigledning f6r personuppgifter i bild och film pa Tyres6 kommuns sociala
medier och Bilaga 2 — Risksammanstillning av kommunens anvindning av

sociala medier ur ett dataskyddsperspektiv.

8.3 Tillganglighetsdirektivet

Innehallet ska tillgdnglighetsanpassas 1 moéjligaste man. Det ar viktigt att

budskapet kommer fram oavsett om besokaren viljer att titta eller lyssna.

Foto

I manga sociala mediekanaler gar det att ldgga in en alt-text i bilder. Alt-texten
lises da upp av talsynteser. Finns det inget alternativ for alt-text se till att
budskapet kommer fram i text. Ar det text i bild ska budskapet ocksa finnas

med i textform.

Film
Filmer ska helst ha undertexter och dven syntolkning vid behov. Stingda
undertexter rekommenderas fOr att anvindaren sjilv ska kunna bestimma om

de ska visas eller inte.



8.4 Ovriga lagar

Liksom f6r 6vriga verksamheter dr vi i vara sociala kanaler skyldiga att férhélla
oss till lagar och férordningar, vilka inkluderar férvaltningslagen,
yttrandefrihetsgrundlagen, dataskyddsférordningen, kommunallagen,
tryckfrihetsforordningen, arkivlagen, offentlighets- och sekretesslagen och lagen

om elektroniska anslagstavlor, se Tyres6 kommuns kommunikationspolicy.

9 Auvsluta konto

Kanaler som inte lingre uppdateras bor antingen avaktiveras eller avslutas i
samrad med chef och forvaltningskommunikatdr. Detta for att undvika att
skada kommunens varumairke, vilket dock dven en nedstingning kan géra.

Informera om orsaken och tacka f6r engagemanget genom ett avslutande inldgg.
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