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Bakgrund/Inledning

Sociala medier ar ett samlingsnamn pa kommunikationskanaler som
tillater anvandare att kommunicera direkt med varandra genom
exempelvis text, bild eller ljud. Innehallet i sociala medier produceras av
dem som anvander dem.

Utbudet av sociala medier utvecklas och férdndras standigt. Med sociala
medier menas till exempel Facebook, LinkedIn, Twitter, YouTube,
Flickr, olika bloggar och andra webbplatser déar anvandarna hjalps at att
skapa innehallet.

Kommunen ser varde att vara aktiv i sociala medier da det ger mojlighet
till snabbare service, en personlig dialog och medverkar till att skapa
delaktighet och engagemang.

Sociala medier har paverkat manniskors satt att kommunicera. Gransen
mellan privat- och arbetsrelaterad kommunikation har blivit mindre
tydlig. P4 manga satt kan det vara positivt, bland annat genom att
arbetsgivarvarumarket kan starkas da organisationen férknippas med
personer. | undantagsfall kan det stalla till problem och &r da oftast
kopplat till att mottagaren uppfattar en otydlighet i vilken roll en person
agerar.

Omfattning

Riktlinje for sociala medier ar ett led i att fora in kommunikationspolicy
(KF § 132, 2017-09-25).

Riktlinjen ska ge ett mer konkret stéd for hur kommunen ska hantera sin
aktivitet i sociala medier.

Riktlinjen avser de konton dar Lidkopings kommun eller ndgon specifik
verksamhet inom kommunen &r avséndare.

Riktlinjen géller i tjansten och for de medarbetare som utsetts att
foretrdda Lidkdpings kommun i sociala medier.

Riktlinjen géller for Lidkdpings kommuns namnder. De kommunala
bolagen kan med fordel ta utgangspunkt i riktlinjen vid inforande av
styrning av sin aktivitet i sociala medier.

Riktlinjen géller inte for medarbetare som pa fritiden och i rollen som
privatpersoner ar aktiva i sociala medier. Da géller sasmma yttrandefrihet
som for alla andra med undantag att de inte far sprida information som
omfattas av sekretess eller bryter mot eventuell tystnadsplikt. Brott mot
sekretess och tystnadsplikt far endast ske inom ramen for
meddelarfriheten.



Aktuell lagstiftning

Tryckfrihetsférordning (1949:105)

Yttrandefrihetsgrundlag (1991:1469)

Lag om upphovsratt till litterara och konstnarliga verk (1960:729)
Forvaltningslag (1986:223)

Arkivlag (1990:782)

Lag om ansvar for elektroniska anslagstavlor (1998:112)
Personuppgiftslag (1998:204)

Offentlighet- och sekretesslag (2009:400)

Spraklag (2009:600)

Lag om pliktleverans av elektroniskt material (2012:429)

Kommunala styrdokument

Kommunikationspolicy (KF § 132, 2017-09-25)
Profilprogram
Respektive myndighets dokumenthanteringsplan

Bestammelser

Att starta ett konto

e Kommunikationsansvarig och redaktor ska ha god kdnnedom om
aktuell lagstiftning och kommunens styrdokument inom omradet

Kommunikatoren ska ta fram syfte, malgrupp samt strategi for
kontots innehall

Kommunikationsansvarig fattar beslut om att konto ska startas

Ett konto ska ha minst en namngiven redaktor

Kommunikationsenheten startar upp konto pa begaran av
kommunikationsansvarig

En beskrivning av kontot ska finnas i profilen/sidan

Kommunens samtliga konton ska vara fortecknade pa kommunens
webbplats

Det ska tydligt framga att Lidkdpings kommun &r avsandare och
kommunens grafiska profil anvandas. Om en verksamhet har en
godkand sérprofilering ska den anvandas.

Att driva ett konto

e Strdva efter att méta anvandarnas forvantningar pa aktualitet,
kontinuitet samt snabbhet i svar

e Tilltalet i inldgg och svar ska vara seriost, sakligt och vanligt.
Tonen ska vara personlig men inte privat.

e Svar/kommentarer ska undertecknas av en person

e Felanmalan respektive synpunkter/klagomal mot verksamheten ska
hanteras enligt faststéallda riktlinjer och rutiner



e Ta bort inldgg som strider mot lag eller kommunens regler
o Dokumentera genom skarmbild, avpublicera och skicka
till diariet

e Inldgg och kommentarer ska bevaras eller gallras i enlighet med
géllande dokumenthanteringsplan

e Nar kontot dokumenteras och dversands enligt Lag om
Pliktleverans ska dokumentationen &ven diarieforas

e Vid kris anvands konton som bendmns Lidképings kommun

Att avsluta ett konto

e Om ett konto inte anvéands kan det hallas vilande
o Ansvarig ska fatta beslut om att kontot ska vara vilande
o Konton kan hallas vilande upp till ett ar
o Om mojligt ska det framga i beskrivning i profil/sidan att
det halls vilande
e Ett konto som inte langre ska anvéndas eller ar inaktivt ska avslutas
eller stangas
o Ansvarig ska fatta beslut om att avsluta kontot
o Ansvarig ska begdra att kontot ska avslutas hos
kommunstyrelsens verksamheter
o Om ett konto &r inaktivt mer an sex manader ska det
avslutas alternativt fattas beslut om att det ska vara
vilande
e Nar kontot stangs ska dokumentation och arkivering ske enligt
géllande rutin

Ansvar

Kommunstyrelsens verksamheter har ett vergripande strategiskt och
samordnande ansvar fér kommunens aktivitet i sociala medier.

Kommunikationsansvaret, och ddrmed ansvar for en verksamhets
aktivitet i sociala medier, foljer verksamhetsansvaret och regleras genom
reglemente, delegationsordning och verkstallighet.

Kommunikationsansvarig
Kommunikationsansvarig ansvarar for att:
e halla sig uppdaterad om de lagar och regler som galler for omradet
¢ besluta om verksamhetens anvandande av sociala medier
e besluta om vilken/vilka kanaler som ska anvandas
e utse redaktor-/er
o tillse att redaktoren/-erna har forut



Redaktor
Redaktoren ansvarar for att:
e halla sig uppdaterad om de lagar och regler som géller for omradet
e skapa levande och relevant innehall
¢ bevaka och besvara inlagg/kommentarer enligt beslutad rutin
e beddma och hantera felanmalan, synpunkt/klagomal enligt
faststéllda riktlinjer och rutiner
e ta bort inldgg och material som strider mot lag eller kommunens
regler

Forvaltningens kommunikator
Kommunikatdren ansvarar for att:
e ta fram och utveckla strategi for verksamhetens aktivitet i sociala
medier och for det enskilda kontot

e erbjuda kompetensutveckling for redaktorer



