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Syfte

Riktlinjerna beskriver hur Osby kommun och kommunens verksamheter kan
anvinda sociala medier pa ett sétt som fungerar med kommunens
virdegrund, varumérke, policydokument samt regler och lagar.

Vad ar sociala medier?

Sociala medier &r aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och
anvéndargenererat innehall, till exempel chatfunktioner, bloggar och
diskussionsforum.

Darféor kommunicerar Osby kommun via sociala medier

Mediesamhillet fordndras stdndigt och nya kommunikationsvéagar skapas.
For kommunen ar det viktigt att finnas pa de arenor och via de nya kanaler
dar vi nér vara malgrupper.

Sociala medier &r ett komplement som é&r lattillgangligt och billigt att
anvénda. De ersitter inte kommunens officiella webbplats www.osby.se.

Syftet kan variera beroende pé vilken verksamhet och vilken kanal det
handlar om, till exempel:

- Kommunicera med medborgarna och omvirlden. Ett snabbt och
enkelt sitt att na fram och skapa en dialog

-+ Vidga medborgardemokratin. Alla som vill fir méjlighet att delta
1 dialoger fora fram idéer och asikter och dirmed vara med och
paverka

«  Nya malgrupper. Manniskor i alla aldrar lagger allt mer tid pa
internet. Genom att finnas pé olika arenor 6kar mojligheten att na
nya malgrupper som normalt inte soker sig till kommunens
webbplats eller tar del av mer traditionella informationskanaler

- Marknadsfora Osby. Det finns en mdangd mojligheter att na ut med
nyheter, skapa goodwill, marknadsféra kommunen, kommunens
verksamheter, evenemang och liknande

Innan ett nytt konto startas i Osby kommuns namn

For att fa starta konton i sociala medier i Osby kommuns namn, méste vissa
krav forst uppfyllas:

- Faett godkénnas av ndrmaste chef
«  RAadgoér med kommunens kommunikator
« Ta fram en aktivitetsplan som innehéller foljande:

- Beskrivning av aktiviteten och vilket socialt medium det
handlar om.

- Syfte och mal med aktiviteten.
- Vilken dr mélgruppen?
- Hur och nir ska 6vervakning och uppdatering skotas

I egenskap av politiker ska man inte std som ansvarig for sociala medier
med kommunen som avsdndare. Det 4r mer lampligt att politiker anvander
sig av det egna partiets kanaler. Kommunen kan erbjuda linkning fran

www.osby.se.


http://www.osby.se/
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Att skota ett konto

Pé sociala medier forvintar sig aktérerna snabb respons. Var aktiv med
uppdateringar, svara snabbt pa fragor och ta bort olimpligt material.

Fragor som kontoadministratoren sjilv inte kan besvara skickas vidare till
den som é&r ansvarig for verksamheten. Savil kritiska synpunkter som
virdefull respons kan vara viktigt att skicka vidare till dem som berors.

Som anstilld i Osby kommun dr du en ambassador for din organisation. Nér
det dr mojligt klargdr din befattning som representant for din organisation.
Skilj pé privat och professionellt agerande.

Olampligt material
Brottsligt eller olampligt material ska tas bort snarast mdjligt.

Ta alltid snabbt bort inldgg som innehaller:
Fortal, personliga angrepp eller férolampningar
Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
Olovliga véldskildringar eller pornografi
Uppmaningar till brott eller utgéra annan brottslig handling
Olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat material
Svordomar eller obscena ord

Kommersiella budskap eller reklam

Sprak och bilder

Nar du anvinder Internet pd din arbetsplats representerar du Osby kommun
och all kommunikation ska folja god sed.

Anvénd ett virdat, lampligt sprak som anpassas till mediet och mélgruppen.
Man brukar séga att tonen pa sociala medier bor vara personlig men inte
privat.Om och nir det &r mdjligt ska Osby kommuns grafiska profil
anvindas dven pa sociala medier

Samordning

Alla sociala medier dar Osby kommun &r represterat och riktar sig till
allménheten ska ha en tydlig ingang fran www.osby.se.

Aktivitetsplaner och inloggningsuppgifter ldmnas for forvaring pa
kommunledningskontoret sa att kommunen inte rakar ut for att det finns
konton som ingen kommer ét.

Regler, lagar och arkivering

Inldgg pa sociala medier dr vanligtvis av tillféllig eller ringa betydelse och
far plockas bort nér de inte ldngre anses aktuella.

Den kommunikation som en tjdnsteman har pd sociala medier och som é&r
godkédnd av kommunen, ir en allmédn handling som alla svenska medborgare
har ritt att ta del av. Enligt offentlighets- och sekretesslagen, OSL, uppfylls
kraven pa registrering om kommunikationen ar létt sokbar, till exempel via
kommunens webbplats.

Om det ar ett inligg som kan anses hora till ett befintligt d&rende kan det vara
aktuellt att diarieféra kommentaren.
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Déremot dr den information som inte 4r kommunens egen men som en
tjdnsteman far tillgang till genom sitt konto, inte allménna handlingar.

Sekretessbelagd information fér inte forekomma pé sociala medier. Om
nagon utomstadende publicerar sekretessbelagt material méste det omedelbart
tas bort och diarieforas

For att dokumentera mediet ska en skdrmdump tas varje halvar och vid
storre fordandringar. Skirmdumpen ska sparas digitalt. Den som ansvarar for
kontot ansvarar ocksa for att detta gors.

Riktlinjerna for sociala medier ska ses som ett komplement till de befintliga
policydokument som redan finns antagna i Osby bland annat Informations-
och kommunikationspolicyn, skriv- och bildregler, grafisk profil i de fall de
ar mojliga att tillimpa for sociala medier.
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