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Sociala medier - riktlinjer for Nassjo kommun

- Bilaga till Néssj6 kommuns kommunikationspolicy

Niissjo kommun har en 6ppen och positiv instillning till att anvinda sociala medier for
kommunikation och marknadsféring. Sociala medier dr viktiga kanaler f6r
kommunikation med kommuninvanare, kunder, medier eller arbetssékande. Sociala
medier anvinds for att méta malgrupperna i forum dir de redan ar. Vid behov ska
basinformation finnas pa kommunens webbplats dit man ska kunna ldnka fran sociala
medier.

1. Sociala medier ska hanteras professionellt och samordnat med kommunens 6vriga
kanaler. Kommunikationen i sociala medier ska bidra till att stairka kommunens
varumarke.

2. Sociala medier ska ses som en mojlighet och som ett kostnadseffektivt alternativ till
traditionella medier. De ska dock anvindas baserat pa kunskap om malgruppen och pa
aktuell forskning och statistik kring malgruppens nérvaro i de olika kanalerna, tex
Svenskarna och internet.

Sociala medier anvands till exempel for att:
e bygea varumairke

e marknadsféra en verksamhet, en tjinst, ett projekt eller ett arrangemang

e ha en dialog och skapa relationer med invanare, kunder, arbetssékande,
studenter och andra intressenter

e informera om och vicka uppmirksamhet kring ett aktuellt imne

3. Kommunikationsenheten ska ha administratérsbehorighet till alla kommunens sidor
och konton i sociala medier. Alla kommunens konton ska redovisas pa kommunens
webbplats nassjo.se.



4. Det ar kommunikationsenheten som beslutar om en verksamhet ska ha konton pa
sociala medier. De verksamheter som vill starta ett konto pa sociala medier ska limna in
en plan till kommunikationsenheten som redovisar syfte, malgrupp, nyckeltal och
resultatuppfoljning. En gang per ar ska resultatuppfoljningen redovisas till
kommunikationsenheten.

Meddelanden och kommentarer fran privatpersoner i sociala medier

5. Meddelanden ska alltid besvaras. Meddelandet ska alltid avslutas med namn och titel,
t ex ”’Karin, kommunikatét”

6. Kommentarer som innehaller fragor ska alltid besvaras, sa linge fragan bedéms som
serids. Fragor ska antingen hanvisas till ritt instans eller besvaras med hjilp av
sakkunnig.

7. Om invanare ska kunna kommentera eller publicera information pa kommunens
Facebook-sidor ska nedanstiende text finnas under ”Allmin information/besktivning”
pa Facebook-sidan:

Allt som skrivs pa Nissjo kommuns Facebook-sidor ska folja svensk lagstiftning och
god sed. Alla inligg och kommentarer gors 1 enlighet med Lag (1998:112) om ansvar f6r
elektroniska anslagstavlor. Det innebdr att sidans ansvariga regelbundet liser inligg och
kommentarer och vid behov tar bort sadant som bryter mot denna lag.

Obligatorisk information i Nassjéo kommuns sociala medier

8. Foljande information maste finnas 1 kommunens sociala medier:
e att Nissjo kommun ansvarar for sidan
e att inldgg blir allmin handling
e c-postadress och telefonnummer dit man kan vinda sig om man har fraigor om
sidans innehall.
e link till GDPR-information pa nassjo.se

e information om vilken typ av kommentarer som raderas

Administratorer ansvarar for informationen
9. Personer med administratorsbehorighet ansvarar for att halla uppsikt 6ver all
information pa respektive konto och ta bort kommentarer som innehaller:

e sckretessbelagda uppgifter och personuppgifter

e svordomar och obscena ord

e krinkande kommentarer om sexuell liggning, kon, religionstillhdrighet eller
etnicitet

e personangrepp och hatiska kommentarer

e hot, trakasserier, skvaller eller f6rtal

e uppmaningar till brott

e kommersiella budskap eller systematiskt spridande av propaganda
e kampanjer eller spam

e kommentarer som inte haller sig till inldggets amne

e material som dr hemligstimplat av myndighet, foretag eller annan organisation



e linkar till webbplatser med material som bryter mot ovanstaende regler

10. Vid kris ska krisorganisationen anvinda kommunens konton i sociala medier for att
ni ut med information.

11. Anstillda bor inte uttala sig f6r kommunens rikning 1 sina privata sociala medier
utan hinvisa till kommunens officiella kanaler f6r hantering av drenden.

Inkommen handling ska diarieféras

12. Om det tydligt framgar att en invanare vill f6ra fram ett drende pa kommunens
konton i sociala medier ska det diarieféras och behandlas som en inkommen handling.
Ansvarig administrator svarar i sa fall invanaren att detta sker.

Arkivering och radering av kommentarer

13. Om kommentarer maste raderas ska de fOrst arkiveras. Arkivering kan géras genom
att exempelvis ta en skirmdump pa kommentaren eller kopiera namn, datum och
kommentar till ett word-dokument.

Det ska finnas en dokumenthanteringsplan fér kontot.

Sakerhet

14. Inga sociala medier-konton i nagon kommunal verksamhet far administreras via
medarbetarnas privata konton. Samtliga administratérer maste ha ett konto baserat pa
jobb-mailen och som i Gvrigt limnas tomt sd langt det dr mojligt utan att det sparras.

Alla sociala medier-konton i kommunal verksamhet ska ha inloggning med dubbel
autentisering.

Redovisning av sociala medier

15. Samtliga sociala medier-konton ska redovisas pa Nissjo kommuns externa webb;
nassjo.se.

Avslut av konton

16. Sociala medier-konton som inte uppdateras och bevakas regelbundet ska avslutas pa
ett ordnat sitt i samrad med kommunikationsenheten.

Spraket i sociala medier

17. Kommunens sprak ska vara vardat, enkelt och begripligt. I sociala medier ar det bra
att skriva kort, trevligt och personligt, sa att budskapet ar litt for lisarna att dela och
sprida vidare. Ett bra inldgg ska kidnnas angeldget att gilla och dela. Undvik eller forklara
facktermer.

Bilder och farger pa sociala medier

18. Kommunens konton i sociala medier ska folja Nissjo kommuns grafiska profil och
ha kommunens logotype. Det ska tydligt framga att det dr Nissjé kommun som ar
avsindare.



Relevant lagstiftning

19. Precis som all annan kommunal verksamhet omfattas dven kommunens sociala
medier av vissa lagar och regler. Exempel pa aktuella lagar ir forvaltningslagen, lag om
ansvar for elektroniska anslagstavlor, tryckfrihetsférordningen, offentlighetsprincipen
och lagen om upphovsritt.

Dataskyddsférordningen GDPR

20. Personuppgifter ska hanteras 1 enlighet med GDPR, general data protection
regulation. Nissjo kommun och dess verksamheter bor vara restriktiva och begrinsa
vissa typer av personuppgifter, exempelvis sidana som rér barn eller kinsliga
verksambheter. Infor varje publicering ska risken for spridning av personuppgifter
beaktas. Uppgifter som inte tillfor publiceringen nagot mervarde ska inte publiceras,

enligt principen f6r uppgiftsminimering.

Revidering

21. Storre revideringar och versionshantering av riktlinjer for sociala medier beslutas av
kommunstyrelsens arbetsutskott. Kommunikationsenheten har mojlighet att gora
mindre uppdateringar i syfte att hélla riktlinjerna aktuella 1 férhallande till den snabba

forindringstakten i sociala medier.
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