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Definition:

Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknik, social interaktion och anvindargenererat
innehdll. Vem som helst kan, utan programmeringskunskap, posta, kommentera, dela innehéll och
bilda sidor och grupper kring gemensamma intressen.

Exempel pi sociala medier ar nitverkssajter, bloggar, mikrobloggar, wikier, poddradio, artikel-
kommentarer och annat. Kommunikationen sker online, uppmuntrar till dialog och rollerna som

publik och forfattare dr flytande.
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Riktlinjer for anvandning av sociala medier

Sociala medier, liksom kommunens 6vriga officiella kanaler, hanteras i enlighet med
offentlighetsprincipen och bestimmelser om arkivering. Kommunstyrelseférvaltningen har ett
samordnande ansvar f6r kommunens nirvaro i sociala medier.

Utvecklingen inom omradet sociala medier gar snabbt varfor bilaga 2 ska ses 6ver och kompletteras
vid nérvaro i nya medier och vid viktigare férindringar, dock minst en gang per ir.

Informationschefen har ansvar f6r att halla bilaga 2 aktuell.

Varje forvaltningschef dr ansvarig for sin férvaltnings kommunikation och har dérfor
beslutsmandat for foérvaltningens anvindande av/nirvaro i sociala medier vilka verktyg/tjanster
som ska anvindas vem eller vilka som far representera férvaltningen inom sociala medier. Den
som utses till att hantera konton i sociala medier har ett ansvar for att hantera mediet pa ett bra sitt

och efter dessa riktlinjer.

Forvaltningschefen ansvarar dven for att samrad sker med informationsenheten innan ett nytt
forum inom sociala medier startar och for att dessa riktlinjer f6ljs. Undantaget dr skolor som

anvinder sociala medier som en del av undervisningen, dir ansvaret helt aligger rektor.

Forvaltningens ndrvaro i sociala medier ska anmalas till informationsenheten tillsammans med
kontaktuppgifter till ansvarig administrator pa forvaltningen. Informationsenheten upprattar
och underhaller en férteckning 6ver de kanaler som anvinds i officiellt syfte inom Tyreso

kommun. Denna forteckning diarieférs och publiceras pa tyreso.se.

Forvaltningar som viljer att engagera sig i sociala medier ska tydligt ange syfte fOr sitt
engagemang. Vid anvindning av administratorprofil, officiell e-postadress eller telefonnummer

anses uttalanden alltid gjorda som en del i tjansteutévningen.

Utvirdera och vaga omvirdera nirvaron i sociala medier. Kanaler inom sociala medier som inte
uppdateras bor aktiveras eller avslutas i samrad med informationsenheten. Detta for att inte

genom passivitet skada kommunens varumairke, vilket dock dven en nedstingning kan gora.

Allmidnna regler for diarieféring ska foljas (se pkt 4). Inldgg och kommentarer far gallras
fortlopande. For att dokumentera ndrvaron pa sociala medier ska administrator ta en
skirmdump pa sidan varje halvar eller vid stora férdndringar och sinda den till

informationsenheten.
Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.

Det dr upp till f6rvaltningschef att besluta hur medarbetare far anvinda sociala medier pa
arbetstid.
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2 Upphovsratt
Varje kanal har egna juridiska villkor. Exempelvis kan Facebook via licensavtal anvinda allt material
som laddas upp dir. Vi far dirfér bara ladda upp bilder och texter som kommunen har upphovsritt

till eller dér fotograf eller forfattare gett sitt godkdnnande.

3 Hantering av inkomna synpunkter, fragor och kommentarer

Se Bilaga 1, Flodesschema for hantering av kommentarer, synpunkter och fragor som inkommit via

sociala medier.

Personangrepp, svordomar eller obscena ord, kommersiella budskap eller reklam, hets mot folkgrupp,
intrang i upphovsritt, valdsskildringar och pornografi, uppmaningar till brott eller annat som strider
mot lag hér inte hemma pa platser som administreras av kommunen. Sidans administratérer har
ansvar for att radera siadana inldgg och vid behov anmila inldgget. Savil avpublicerat som raderat
material ska behandlas i enlighet med regler om allméinna handlingar och diarieforas.

Kommunen kan bli skadestandsskyldig for inldgg som innehaller krinkande personuppgifter.

Ansvarig administratér maste bevaka inligg pa sidan och vid frinvaro utse en ersittare.

3.1  Sociala mediers karaktir gor att svar pa inligg och kommentarer bér ske snabbt och girna med
ett personligt tilltal. Om en tjansteman i kommunen gor inlidgg, kommenterar eller svarar ska
det ske sakligt och med fakta och det tydligt framgd att detta sker som ett led i
tjansteutévandet. Kommunens anstillda kan naturligtvis bidra med personliga stillningstagande
men det ska dé tydligt framgd att synpunkten kommer fran tjinstemannen som privatperson

och fran dennes privata profil. Denna privata korrespondens ir inte allmidn handling.

3.2 Sociala medier ska inte ses som ytterligare kanaler f6r frigor om kommunal service. Ett kort
svar och link till tyreso.se f6r mer information ir att rekommendera. Politiska fragor hinvisas

till partierna eller Fragepanelen pa tyreso.se.

3.3 Information, kommentarer eller synpunkter som limnas pa ett publikt forum som ir en
officiell kanal f6r Tyresé kommun och som ir tillginglig f6r allmanheten behéver inte
diarieforas (s.k. Biblioteksregeln, 2 kap 11§ st 3 p TT).

Meddelanden som skickas till en person som ndrvarar pa sociala medier som ett led 1
tjansteutévningen utgdr daremot 1 regel upprattad handling och ska hanteras pa behorigt sitt av

mottagaren.

3.4 Fragor och synpunkter fors vidare till ritt instans for diarieféring och klagomalshantering.
Mottagande forvaltning ansvarar da for hantering och, vid behov, diarieféring.
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Bilaga 2. Tillampning: Syfte med narvaro i olika sociala medier

Allméant

Tyres6é kommun ndrvarar i sociala medier for prova nya sitt att na olika malgrupper, ge service och
sprida kommunal information. Via sociala medier kan vi na malgrupper som annars inte besoker
tyreso.se som dr var primira informationskanal. Vi vill ocksa fa in och tillvarata synpunkter frin
medborgarna. Ritt anvint kan aktiviteter i sociala medier férstirka vart varumirket genom att skapa
en kinsla av narhet och sammanhang. Sociala medier kan ocksa hjilpa till att attrahera och rekrytera

nya medarbetare.

Bloggar

Om en tjansteman bloggar i egenskap av foretridare f6r Tyres6 kommun dr detta en arbetsuppgift

som ska godkinnas av forvaltningschef, anmiilas till informationsenheten samt redovisas pa tyreso.se.

Facebook

Facebook ir det sociala nitverk som i dagsliget anvinds mest i Sverige. Tyresé kommun har skapat

och administerar sidan Tyres6” pa Facebook — www.facebook.se/ tyresokommun.

Syftet med sidan ar
— att skapa en virtuell métesplats dir manniskor med anknytning till Tyreso kan traffas och prata med

varandra

— att fa ut allmint intressanta nyheter och aktivitetstips till medlemmarna, linka inligg till mer
information pa tyreso.se samt till media som skriver om Tyres6 och 6ka intresset f6r kommunen
— att ta del av medlemmarnas synpunkter och uppfattning i olika frigor, stirka relationen till
medborgarna, skapa en kinsla av tillhérighet och 6kat engagemang

att ge feed-back till medborgarna och tacka for gjorda insatser, exempelvis fran frivilliga

organisationer och foreningar.

Sidan ar till for alla som “gillar” Tyreso. Personangrepp, reklam, hets mot folkgrupp, intrang i
upphovsritt eller annat som strider mot lag hor inte hemma dar. Sidans administratorer har ansvar f6r
att radera sadana inligg och vid behov anmiila inligget till Facebook. Kommunen kan bli

skadestandsskyldig for inligg som innehaller krinkande personuppgifter

Vira inligg ska vara relevanta. Uppdateringar bor vara kontinuerliga men inte sa frekventa att
medborgarnas inligg drunknar i information fran kommunen.
Verksamheter med en specifik malgrupp, exempelvis fritidsgardarna, kan starta egna undersidor till

Tyreso-sidan. Kommunen bor dock inte administrera grupper pa Facebook.
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Issuu

Issuu ér en tjanst dir man kan publicera trycksaker och gora dem tillgingliga for att ladda ner eller
bliddra i. Tyres6 kommun har ett konto dir trycksaker frin kommunen kan samlas. Syftet dr frimst
att gora broschyrerna sokbara som idébank och for erfarenhetsutbyte mellan olika organisationer,

samt att tillhandahalla ett alternativt sitt att lisa broschyrerna pa webben. .

LinkedIn

LinkedIn dr en webbtjanst dar man kan skota sitt professionella nitverk och delta i olika grupper for
erfarenhetsutbyte. Tyresé kommun ér positiv till att medarbetare pa personlig basis gir med i
LinkedIn. Det dr upp till férvaltningschef att besluta om och hur professionellt nitverkande och
erfarenhetsutbyte far ske pa arbetstid.

Twitter

Twitter (av engelskan — kvitter, kvittra) ar en mikroblogg dir anvindarna kan uppdatera sin
webbdagbok och lisa andras uppdateringar (betecknas tweets), vilka bestir av textinligg om hogst
140 tecken, ofta i form av linkar till andra media.

Administratéren kan inte kontrollera andras inligg och kan dirfor inte bli skadestandsskyldig for
inldge med krinkande personangrepp.

Tyresé kommun har skapat och administerar ett Twitter-flode, www.twitter.com/tyresokommun.
Syftet med sidan ir att féra ut nyheter om kommunen anpassade f6r malgruppen (followers). I
nuldget dr merparten av “followers” andra kommuner. Nyheter viljs som profilerar Tyres6 och
inbjuder till erfarenhetsutbyte. Genom att lira oss mediet kan vi hitta nya mer intressanta
anvindningsimraden. Nya twitterfloden kan exempelvis skapas for direkt information till grupper av

medborgare, exempelvis trafikinformation f6r boende i en viss kommundel.

YouTube

YouTube dr en webbplats ddr registrerade anvindare kan ladda upp, visa och kommentera
videoklipp. Tyres6 kommun har skapat och administerar en YouTube-kanal. Syftet ar att informera
och marknadsféra kommunen och dess olika verksamheter genom att samla Youtube-filer om Tyreso

kommun si att de ar latta att hitta.

Wikipedia

Nituppslagsverket Wikipedia, liksom andra wikis, skapas av anvindarna och vem som helst kan skapa
och dndra innehillet dir. Kommunen ansvarar dirmed inte f6r den information som finns om Tyres6
men informationsenheten bevakar informationen dar och uppdaterar med firska uppgifter om

invdnarantal och liknande. Kulturenheten har skapat och ansvarar f6r en ortswikipedia f6r Tyreso.
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