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Sa anvander vi sociala medier i

Falu kommun

Sociala medier ar lattillgangliga och billiga att anvanda. Majligheterna @ manga, men det finns ocksa en del saker att
tdnka pd. Har @r en kortversion av “Falu kommuns riktlinjer for anvandning av sociala medier”, bilaga 2 till Falu kom-
muns informationspolicy. Den fullstandiga versionen av riktlinjerna hittar du pa Insidan (Handbdcker/Kommunikation).

Véilkommen att kontakta informationsavdelningen om du har frdgor eller om du vill ha rdd och stéd.

Vad ar sociala medier?

Sociala medier ir verktyg for att skapa och bibehélla relationer.

Anvindarna skapar innehdllet tillsammans genom att dela med sig av exempelvis
asikter, budskap, bilder och musik — inldgg som andra anviindare sedan kan kom-
mentera.

Sociala medier anvinds av savil privatpersoner som foretag, offentliga organisatio-
ner, intresseforeningar med flera.

Ndgra exempel:

Facebook ir ett “mingelparty”. Det ir ett av de storsta sociala nitverken i virlden,
med drygt 500 miljoner anvindare. Medlemmarna ligger upp profiler och kom-
municerar med sina kontakter genom meddelanden, statusuppdateringar och att
skriva pa varandras anslagstavlor.

Blogg ir "dagboken pd internet”. Ordet ir en kortform for engelskans “weblog”.
Bloggar kan drivas av en eller flera personer, ett féretag eller en organisation. En
blogg kan vara allmin eller nischad inom ett sirskilt imne, vara personlig eller
kommersiell. P4 en blogg kan lisarna ofta kommentera det som skrivs.

Twitter ir i dagsliget den stdrsta mikrobloggen. Textinliggen far vara hogst 140
tecken. Oftast kan du vilja att félja vem som helst, och vem som helst kan flja

dig. Men det finns ocksa instillningar som kan begrinsa méjligheten.
Youtube ir ”tv-kanalen”. Hir kan man skapa ett konto och dela med sig av film-
klipp samt kommentera andras material.

Ett komplement i var
kommunikation

Sociala medier ska vara ett komplement
till vira befintliga kanaler f6r intern

och extern kommunikation. De kan till

exempel inte ersitta var webbplats falun.

se dir innehéallet 4r bade kvalitetssikrat
och tillginglighetsanpassat.

Viktigt 4r att allmdnheten kinner igen
sig — till exempel grafiskt och sprakligt —
nir de kontaktar Falu kommun, oavsett
om det sker via personligt méte, telefon,
hemsidan, brev eller sociala medier.

Vem dr ansvarig?

Varje forvaltning i Falu kommun beslu-
tar om sin anvindning av sociala medier
och vem eller vilka som far representera
forvaltningen.

Den som arbetar med sociala medier i
tjnsten har ansvar for att hantera mediet
korreke och enligt dessa rikdinjer. Det
ska framga tydligt vem som ir avsinda-
ren och om det ir en officiell kanal for
Falu kommun.

Att arbeta med sociala medier ir tids-
krivande och kriver ett aktivt engage-
mang samt dterkoppling. Vid ansvarig
janstemans frinvaro ska ersittare finnas
utsedd. Bevakning av mediet ska ske
dagligen och uppdateras kontinuerligt.

Meddela informationsavdelningen om ni
skapar ett eget konto.
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Farbered er narvaro Inldagg ar alltid allman
handling

Innan ni som enhet eller forvaltning beslutar er for att anviinda sociala medier, brja med

att g igenom dessa fyra steg:
58 fyra seg Alla inldgg och kommentarer pa Falu

1. Malformulera: Vad ir syftet? Vad vill ni uppna med kommunikationen i sociala kommuns officiella kanaler i sociala

medier? medier ir en allmin handling. Ansvarig
mottagare ska se till act hanteringen av
dessa ir korrekt och foljer lagen.

2. Studera: Ta reda pé hur olika kanaler fungerar och vilka malgrupper de lockar.

3. Planera: Planera for ert deltagande i de sociala medierna. Hur ser beredskapen ut? Lagar som styr
Vem bevakar och uppdaterar? Hur hanterar ni kritik?
*  Personuppgiftslagen (1998:204,

4. Utvirdera: Hur kan ni mita om ni nirt erc mal? Ar det antalet kontakeer, inligg eller Pul). PuL syftar till ate skydda
en viss uppnddd effekt som ir viktigast? Hur ska ni gd vidare? minniskor mot att deras integri-
tet krinks nir personuppgifter

behandlas.

*  Yitrandefrihetsgrundlagen
(1991:1469, YGL) Yttrandefrihets-
grundlagen ger svenska medbor-
gare rite att offentligt uttrycka sina
asikter eller limna information i
vilket imne som helst via radio,
tv, internet eller andra tekniska
upptagningar.

*  Lagen om elektroniska anslags-
tavlor (1998:112, BBS-lagen).
Innehavaren av en elektronisk
anslagstavla ska informera om sin
identitet och att insinda meddelan-
den kommer att goras tillgingliga
for andra. Den ansvarige har ocksa
uppsiktsplikt och ansvar for att

S dd g erar V'I on l'l ne rensa bort olalige ellr krinkande

material.

Var trovirdig, noggrann, sanningsenlig och tydlig nir du besvarar inligg.

*  Tink pa att du ir en offentliganstilld person. Kom ihég att du alltid ir en ambas-
sador for din organisation. Nir det behdvs, klargor din befattning inom organisa-
tionen.

e Skilj pa privat och professionellt agerande.

*  Anvind inte din privata profil i tjinsteirenden.

e Tink efter fére. Anvind ditt sunda fornuft. Still dig frigan om det du publicerar
ar riktigt, relevant och om kanalen passar ditt syfte. .

*  Mpyndigheternas serviceskyldighet
(1986:223, forvaltningslagen).
Enligt forvaltningslagen ir en
myndighet skyldig att besvara frigor
frin enskilda medborgare s snart
som mojligt.

Sekretesslagstiftning. Sckretessen
inskrinker yttrandefrihetsgrund-
lagen. En kommunal tjinsteman
far alltsd inte publicera uppgifter

V] kt]gt: som ir belagda med sekretess eller
e Falu kommuns informationspolicy och informationssakerhetspolicy ska oystadsplike.
efterfdljas.
Din chefs tillstand behdvs for konto i tjansten. .
Avsindaren ska vara tydlig. Kontakta alltid
Tilltalet ska vara personligt, men inte privat. informationsavdelningen

Fragor ska besvaras sa snart som mojligt.

Bevakning ska ske dagligen.

Inldagg ar allman handling och ska synas oppet.

Kommunen &r ansvarig for eventuella personuppgifter som publiceras i
mediet.

Ska ni skapa ett konto eller vill ni veta
mer om sociala medier?

Kontakta informationsavdelningen via
mejl: informationsavdelningen@falun.se
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