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Bakgrund

Sociala medier ger mojlighet till medskapande, dialog, engagemang och
interaktion med din malgrupp. Lyckas kommunen na ut med sitt innehall
kan budskapet spridas snabbt och till manga. Vi har ocksa méjlighet att rikta
kommunikationen till specifika malgrupper.

Syfte

Syftet med rutinen ar att klargora ansvar, regler och syfte med kommunens
narvaro i sociala medier.

Avgransning

Rutinen géller inte for medarbetare som pa fritiden och i rollen som
privatperson ar aktiv i sociala medier. Da galler ssmma 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.

Varfor kommunicerar kommunen

| sociala medier?

Det Overgripande syftet med att anvénda sociala medier ar att starka
kommunens varumarke och att sprida information till kKommuninvanarna
som de kan respondera pa och dela vidare i sitt flode.

Mer detaljerat &r syftet med Falkdpings kommuns nérvaro i sociala medier
att:

e na ut med viktig samhéllsinformation som berdr invanarna i
Falkdpings kommun

e berédtta om kommunens verksamheter
e ge tips och rad till invanarna som rér kommunala verksamheter
e skapa kdnnedom om kommunala evenemang och motesplatser

o fa fler besokare till kommunens webbplatser sa att fler tar del av
innehallet pa kommunens webbplatser

e kommunicera till kommuninvanarna vid en kris

e attrahera och rekrytera nya medarbetare.

Forhallningssatt

« Allainlagg, kommentarer och privata meddelanden pa kommunens
sociala medier blir enligt offentlighetsprincipen allmanna handlingar
och darmed tillgangliga for andra &ven om meddelandet inte visas
publikt.



Det ska tydligt framga att Falkopings kommun ar avsandare och
kommunens grafiska profil ska anvdndas. Om en verksamhet har en
godkand sarprofilering ska den anvandas.

En beskrivning av verksamheten ska om mojligt finnas i kontots
profil.

Ett konto som varit inaktivt mer dn sex manader ska avslutas.

Inlagg pa kommunens konton pa sociala medier kan skildra politiska
beslut men inlaggen ska inte innehalla nagra politiska
stélIningstaganden eller debattinlagg.

Som huvudregel deltar Falképings kommun inte i dialogen pa andras
konton i sociala medier. Den information kommunen sprider utgar
fran egna kommunikationskanaler.

Kommunens konton pa sociala medier ska endast folja andra
relevanta konton kopplat till det verksamhetsomrade som kontot
verkar inom. Till exempel kan Biblioteket folja andra bibliotek, men
inte restauranger eller féretag. Konton ska inte folja privatpersoner.

Ansvar

Ansvaret for sociala medier ar uppdelat mellan kommunikationsavdelningen
och den verksamhet/redaktoér som har publicerat innehallet. Det maste finnas
ett uppdrag fran chef for att en medarbetare ska kunna arbeta med
kommunens sociala medier i tjdnsten. Nya konton startas efter godkannande
fran chef och kommunikationsavdelningen.

Kommunikationsavdelningen

har ett Overgripande ansvar for kommunens konton pa sociala
medier

skapar nya konton och har tillgang till inloggningsuppgifter
alternativt har administratérsbehérighet till kontot

utbildar redaktérer som ska ansvara for ett konto vid uppstart av nya
konton

utbildar forvaltningskommunikatérer och redaktérer i sociala
medier

avslutar konton pa begaran fran verksamheter eller nar konton varit
inaktiva i mer &n sex manader

uppdaterar listan 6ver alla sociala medier som kommunen anvander
pa falkoping.se/socialamedier

ar sammankallande och drivande i SoMe-radet, ett natverk med alla
redaktorer for kommunens konton pa sociala medier.

Redaktoren for ett konto

ansvarar for att folja lagar och regler samt kommunens styrdokument
som galler for omradet



« ansvarar for att regelbundet skapa relevant innehall till kontot
(regelbundet innebér i genomsnitt minst ett inlagg per vecka)

« bevakar det som skrivs i kommentarer till inldgg och besvarar fragor
som kommer in via kommentarer eller meddelanden/messenger.
Fragor ska under vardagar besvaras inom 24 timmar. Svaret ska
avslutas med namn och avdelning fér den som besvarat fragan.

« tar bort inldgg, kommentarer och material som strider mot lagar eller
kommunens regler for sociala medier.

o polisanméler brottsligt material. Redaktoren ansvarar for att
dokumentera det brottsliga materialet med skarmdumpar och sedan
radera innehallet. Brottsligt material ska tas bort sa snart som
mojligt.

Exempel pa brottsligt material &r:
o fortal, personliga angrepp eller férolampningar

o nedsattande kommentarer baserade pa kulturell bakgrund
eller etnicitet

o krénkande uttalande med rasistiska, sexistiska eller
homofobiska undertoner

o hets mot folkgrupp eller andra trakasserier

o olovliga valdsskildringar eller pornografi

o uppmaningar till brott eller annan brottslig verksamhet
o olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material

o svordomar eller obscena ord

o kommersiella budskap, reklam eller spam

« ansvarar for att innehall med personuppgifter har laglig grund for
publicering i enlighet med GDPR och dokumenterar den lagliga
grunden i samband med publicering. | de allra flesta fall grundar sig
dessa personuppgiftsbehandlingar pa samtycke, men vid sarskilda
tillfallen som stérre evenemang kan aven allmant intresse vara laglig
grund for behandlingen.

e deltar i SoMe-radets moten.

Arkivering och gallring

Se dokumenthanteringsplan fér kommunstyrelsen och respektive ndmnd.



