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Inledning

Det ska vara enkelt att kommunicera med Munkedals kommun. Sociala medier
innefattar olika medskapande kanaler fér dialog med kommuninvanarna. I syfte att
anvandas som komplement till webbsida, telefon och e-post.

Munkedals kommun ska anvanda sociala medier for dialog, marknadsféring,
omvarldsbevakning och kriskommunikation. Rutinerna beskriver ansvar,
forhallningssatt och hur inldgg hanteras. Slutligen finns d&ven rekommendationer av
vilka lagar och regler som boér kannas till.

Munkedals kommun kommer endast ha en gemensam facebooksida som
administreras av webbredaktéren. Under 2013 kommer en utvardering att goras
som kommer ligga till grund fér en eventuell revidering av denna policy.

Vad ar sociala medier?

Sociala medier ar ett véaxande fenomen som inte kommer att férsvinna.
Kommunikationskanalerna blir fler och mer anvandarstyrda. Det &r mottagarna
sjalva som bestammer vad de vill Idsa och vart.

Bloggar - En blogg &r en webbplats som innehaller inlagg eller anteckningar
ordnade efter datum s att de senaste inldggen hamnar hégst upp. Ofta handlar
bloggar om ett visst amne som bevakas ur olika aspekter. Bloggare interagerar
med sina ldasare genom en kommentarfunktion.

Community - Ett socialt natverk dar likasinnade kan komma i kontakt med
varandra. Anvandarna kan presentera sig med alder, intressen eller dsikter. Ofta
finns det diskussionsforum eller chatt dar man kan se vilka andra personer som ar
inloggade. Facebook, Google +, Linked in, Lunarstorm, Familjeliv med flera.

Fildelning - Anvandarna delar med sig av material, till exempel musik, videoklipp,
foton eller powerpointpresentationer. Anvandarna sjalva genererar materialet och
det &r fritt att titta pd eller ladda ner av besékarna. Flickr, Slideshare och Youtube
ar nagra exempel.

Forum - Det finns en méngd olika forum dar &mnen inom skilda omraden
diskuteras. Medlemmarna kan registrera sig och dela erfarenheter i olika natverk.

Microbloggar - En blogg dar antalet tecken per inldgg ar begransat till ett litet
antal. Den mest kanda ar Twitter, som gett upphov till uttrycket twittra (kvittra).

RSS - (Really Simple Syndication) Ett informationsfléde som anvands till att
erbjuda prenumerationer pd uppdateringar fran olika informationskallor. T.ex.
blogginlagg, nyhetsartiklar, ljud och video.

Wikisar — Wiki betyder snabb. En webbplats dar sidorna kan redigeras av
besdkarna sjalva. Den kanske mest kanda ar encyklopedin Wikipedia. Anvands till
faktadatabaser, projekt, bloggar och sociala natverk.

Faktorer att uppmarksamma

Mdjligheter
e Skapa dialog, férstaelse och delaktighet
e Marknadsféra kommunen, dess verksamheter och tjanster
o Oka servicen
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e Minska trycket pd andra kanaler (férre telefonsamtal)

e Utoka natverket med nya malgrupper

e Malgruppsanpassa kommunikationen

» Tidigt fanga upp konflikter pa den “digitala skolgarden” (se sid. 3)

e Sociala medier ar anvandarstyrt. Egna och andras inlagg ar att betrakta som
allman handling.

o Dialog staller krav pa bevakning, gérs inldgg? ska de besvaras?

e Sociala medier stéller krav pa resurser i form av tid och engagemang.

e Krankningar, trakasserier och hot kan spridas snabbt och f& konsekvenser.
Inlagg som dessa ska inte besvaras utan tas bort omedelbart.

Policy

Munkedals kommun ska anvanda sociala medier for att:

Skapa dialog

Sociala medier kan anvandas for att skapa relation och utveckla dialogen med
kommuninvanarna. Bloggar och diskussionsforum kan generera idéer som kan
forbattra verksamheten och kommunens tjénster. Det mojliggér ocksd en narmre
och mer direkt dialog med de unga i Munkedals kommun.

Marknadsfora kommunen

Anvandandet av sociala medier ger en méjlighet att bredda natverket och sprida
kommunens budskap i fler kanaler och till nya malgrupper. (Jens F Jensen, 2011)
Det ar ett kostnadsfritt satt att marknadsféora kommunen, dess verksamhet och
tjanster. Vilket bidrar till ett starkt varumarke. Munkedals kommun behéver
marknadsfdras pa fler och mer innovativa arenor.

Omvarldsbevaka

Sociala medier &r ett effektivt verktyg for att pa ett strukturerat satt
omvarldsbevaka pa natet. Informationsfléden som RSS, Facebook och Twitter ger
tillgdng till ett hanterbart urval av information. Sociala medier &r dven en bra
returkanal for vad som skrivs om kommunen. Det &r viktigt att ingripa och ge
respons vid felaktig information eller missférstand. Munkedals kommun ska vara
agare av den egna verksamhets information.

Det ar av sarskild vikt att aktérer inom barn- och utbildning féljer upp hur skolan
och dess elever framstalls i sociala medier. Lindqvist och Thorslund (2011) berattar
om "en skolgdrd som inte léngre slutar borta vid staketet, utan som flyter éver tid
och rum”. Unga har en arena som vuxna i dess omgivning maste forhalla sig till
aven om den kanns frammande.

Kommunicera kriser

Munkedals kommuns priméra kommunikationskanal med kommuninvanarna &r
munkedal.se och det ska ocksa vara den framsta platsen for att formedla
krisinformation. Men, det effektivaste sattet att nd ut med ett budskap till manga
vid kris &r via sociala medier sdsom Facebook och Twitter. Som ett komplement till
webbplats, radio, tv och tidningar bor darfér dven dessa kanaler anvandas. Det ar
viktigt att kommunen redan innan kris ar etablerad och beharskar dessa kanaler.
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Rutiner
Rutinerna beskriver ansvar, forhaliningssatt och hur inldgg hanteras.

Den person som kommunicerar fér kommunens rakning i sociala medier ska ha fatt
uppdraget av sin narmaste chef som i sin tur ska férankra beslutet hos
omradeschef och sektorchef.

Det ar viktigt att analysera syftet med deltagande i sociala medier. Fundera éver
hur anvdndandet kan stirka verksamheten och dialogen med malgruppen.

Sadkerstall beredskap och resurser. Om verksamheten bjuder in till dialog via sociala
medier, ska det ocksd finns beredskap och resurser for att hantera den &ven
I&ngsiktigt.

Det viktigt att vara tydlig med sin roll i sociala medier. Att blanda privat och
arbetsrelaterat innehall ska undvikas. Skapa en tjansteprofil istéllet fér att anvanda
en privat. Detta &r viktigt for att skydda ba@de egen och mottagarens integritet
(sarskilt om man for dialoger med unga i egenskap av t.ex. pedagog eller
fritidsledare).

Oppna ett konto

Det ska finnas en forteckning p& munkedal.se med de sociala medier som
kommunen ar aktiv i. Detta eftersom dessa kanaler genererar allmanna och
offentliga handlingar som ev. ska registreras. Det maste finnas en god 6verblick
och bevakning sa att kommunen lever upp till de lagkrav som finns.
Informationsansvarig for kommunen ska darfér alltid informeras nar ett nytt konto
eller blogg 6ppnas. Narmste chef ska alltid tillfrdgas innan ett konto dppnas och se
till att det &r férankrat. Det maste vara fler &n en som har tillgéng till kontot s3 att
sidan inte blir inaktiv vid franvaro.

Den grafiska profilen for Munkedals kommun ska féljas, har Munkedals kommun
Oppnat ett konto ska kommunens logotyp finnas med. Det ska alltid vara tydligt
vem det ar som kommunicerar (Datainspektionen 2010).

Facebook: Skapa kontot som en plats och ange att Munkedals kommun ar en
organisation. P& sidan Om bér foljande text skrivas in och anpassas for din
forvaltning och dina uppgifter som ansvarig redaktor:

Valkommen till Munkedals kommun p& Facebook! Har berdttar vi om nyheter,
héndelser och evenemang i kommunen.

Beskrivning

Detta ar Munkedals kommuns officiella Facebook-sida.
Redaktor for denna Facebook-sida ar:

Lotta Karlsson

Webbredaktdr och informationsansvarig
Tillvaxtenheten

E-post: |otta.karlsson@munkedal.se

Telefon: 0524-182 96

P& var Facebook-sida far du inte:
- Uppge sekretessbelagda uppgifter
- Bryta mot svensk lag


mailto:lotta.karlsson@munkedal.se
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- Krédnka andra

- Fora politiska diskussioner

- Gora reklam for produkter eller marknadsféra enskild naringsidkare

- Lanka till annat an officiella myndighetssidor, eftersom vi annars inte kan
garantera innehallet

Kommentarer eller inlagg som innehaller ndgot av ovan eller som strider mot
sidans syfte tar vi bort.

Vi underhaller var sida under ordinarie arbetstider pa vardagar.

Notera att alla inlagg och kommentarer ar synliga fér alla och blir allmanna
handlingar. De kan darfor begaras ut av allmanheten.

P& var facebook-sida géller &ven vanliga regler och lagar kring offentlig verksamhet
samt Facebooks anvandaravtal som du hittar har:
http://www.facebook.com/terms.php?ref=pf

For users who do not speak Swedish: This is the Facebook page for Munkedals
kommun in the west of Sweden, all posts on this page are written in swedish. For
more information, please contact: |otta.karlsson@munkedal.se

Ansvar

Den person som utsetts som ansvarig for ett konto ansvarar ocksa for att hantera
de kommentarer, svar och synpunkter som kommer in. Sidan ska vara aktiv och
hallas uppdaterad.

Ansvaret innebar att besvara inkommande synpunkter som riktas till kommunen
inom en vecka (enligt lagstiftning). Men sociala medier stéller héga krav pa
snabbhet och narvaro. Darfér bor alltid inldgg besvaras inom det ndrmaste dygnet
pa vardagar.

Ett kontoansvar omfattar bade kommunens egna och andras inldgg. Om det
kommer ett inldgg som strider mot gallande lagstiftning ska kommentaren tas bort,
aldrig redigeras. (T.ex. personuppgifter, fértal, personangrepp, hets mot folkgrupp,
sexistiska yttranden, trakasserier, olovliga valdsskildringar, pornografi,
uppmaningar till brott eller upphovsrattsligt skyddat material.)

Forhallningssatt

e Var trovardig, noggrann, sanningsenlig och tydlig

e Var konsekvent, uppmuntra konstruktiv kritik och eftertanke.

e Var alltid uppriktig, arlig och professionell.

e Tank pa att du &r en offentliganstélld person och ambassadér for
kommunen. Nar det &r méjligt, klargér din befattning.
Skilj pa privat och professionellt agerande.

I sociala medier anvénds en personlig samtalston som &r nagot ledigare &n skrift i
andra sammanhang. Inlagg ska alltid besvaras i en trevlig och positiv ton dven om
inldgget @r osympatiskt.

En anstalld far aldrig bryta mot sekretess eller tystnadsplikt. Foton tagna pa
personer far inte publiceras utan samtycke.


http://www.facebook.com/terms.php?ref=pf
mailto:lotta.karlsson@munkedal.se
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Hantera inlagg
Kan man inte sjalv svara pa en synpunkt eller fraga ska man meddela det och
vidarebefordra arendet till den handlaggare som ar bast lampad att svara.

Fragor som redan har ett svar eller en tydlig beskrivning pa munkedal.se hanvisas
till den sidan med en lank.

Hanvisa ocksa vidare i de fall frAgan uppfattas som ett personirende som kan
berdra sekretesskyddad information.

Exempel pa svar géllande inldgg som uppfattas som en synpunkt:

Hej! Tack fér din 8sikt. Vi tar gdrna emot férslag, berém och klagom4l
i formuldret www.munkedal.se/demokratiochpolitik/sagvaddutycker
/ Jenny, webbredaktor

Exempel pa svar gallande inldgg som uppfattas som ett persondrende:

Hej! Jag uppfattar att din fréga handlar om en specifik person dérfér
ber jag dig att istdllet kontakta Individ och familjeomsorgen, telefon
xxx eller e-post xxx. / Jenny, webbredaktér

Anvand garna den har guiden: http://www.axbom.se/filarkiv/axbom-miniguide-
besvara-0.9.pdf

Diarieforing

Enligt Sveriges kommuner och landsting (SKL 2010), galler samma regler for
handlingar i sociala medier som for traditionella handlingar. En elektronisk handling
ar inkommen till kommunen nar inlédgget ar publicerat. Ett inldgg av en tjansteman
pa en extern, social webbplats &r ocksd uppréattad direkt nar den publicerats.

Munkedals kommun registrerar handlingar i verksamhetssystemet Diabas. Den
kontoansvarige bor ha kunskap om detta samt sjalv registrera om en handling
kraver det. Registratorerna ar behjalpliga vid behov.

Enligt offentlighetsprincipen ska alla handlingar som innehaller sekretessbelagda
uppgifter registreras. Ovriga allmanna handlingar behdver inte registreras under
forutsattning att de &r ordnade s att det inte utan svarighet kan faststallas om de
har kommit in eller upprattats av myndigheten. (E-delegationen 2010)

Allmanna handlingar som inte har betydelse féor en myndighets verksamhet behdver
varken registreras eller hallas ordnade. T.ex. reklam, anonyma skrifter och skrifter
med meningsldst eller obegripligt innehadll som kommer in fran enskilda.

For att dokumentera sjalva mediet bér man enligt SKL bevara en 6gonblicksbild av
det sociala mediet som anvénds. Férslagsvis varje halvar eller vid en stérre
forandring genom t.ex. en skarmdump. Kommunen bor ocksd ha ett
gallringsbeslut. Som innebar att till exempel ett inlagg eller andra inkomna
kommentarer far gallras (tas bort) fortldpande. Samma sak géller foér den
information som kommunen sjalv skapat i ett socialt medium.

Mat och utviardera
Munkedals kommuns deltagande i sociala medier bér kunna matas och utvarderas.
Har deltagandet ndgon effekt, nds uppstéllda mal? Vad kan férbattras och


http://www.munkedal.se/demokratiochpolitik/sagvaddutycker.4.23a44ef311329f04b9d80002794.html
http://www.axbom.se/filarkiv/axbom-miniguide-besvara-0.9.pdf
http://www.axbom.se/filarkiv/axbom-miniguide-besvara-0.9.pdf
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utvecklas? T.ex. Facebook har inbyggda verktyg som visar statistik éver antal
anvandare och interaktioner som inlagg och inlaggsrespons.

Har inte kanalen 6nskad effekt bér man i utvérderingen fundera pa
forbattringsatgarder alternativt stanga kontot.

Avsluta ett konto

N&r ett konto ska avslutas maste det férankras hos nidrmste chef och kommunens
informationsansvarig maste underrattas. Innan ett konto sténgs bér kontoansvarig
informera om detta i den aktuella kanalen. Tacka fér engagemanget fran de
kommuninvanare eller andra som varit aktiva.

Lagar som styr

SKL (2010) har gjort en juridisk granskning och kommit fram till att kommuner far
anvanda sig av sociala medier. Forenklat galler samma regler for myndighetens
verksamhet i sociala medier som i 6vrigt agerande.

Lagar som boér kannas till:

e Forvaltningslagen

e Lagen om elektroniska anslagstavlor (BBS)

e Offentlighets- och sekretesslagen

e Personuppgiftslagen (Pul)

e Tryckfrihetsférordningen (TF), handlingsoffentligheten
e Upphovsrattslagen (URL)

e Yttrandefrihetsgrundlagen (YGL)

Forvaltningslagen och serviceskyldigheten
For alla myndigheter géller en allmé&n serviceskyldighet gentemot allméanheten, 4 §
forvaltningslagen.

Den innebar att kommunen ska lamna upplysningar, vagledning, rad och annan
hjalp till enskilda i fragor som rér kommunens verksamhetsomrade. Hjélp ska ges i
den utstrackning som &r ldmplig med hansyn till fragans art och den enskildes
behov av hjalp.

Frdgor ska besvaras fran enskilda s snart som méjligt och hanvisning ska ges om
ndgon av misstag har vant sig till fel myndighet.

Lagen om elektroniska anslagstavior
Lagen om elektroniska anslagstavior (1998:112) omfattar elektronisk férmedling av
meddelanden. T.ex. diskussionsforum bloggar mm.

Den som ansvarar for ett konto i ett socialt medie ar skyldig att:

1. Halla uppsikt éver insdnda meddelanden. Hur ofta beror pa hur stor trafik det &r
pa anslagstavlan och vilken slags forum det &r frdga om, men inte mer séllan &n en
vecka.

2. Ta bort vissa typer av brottsligt material som hamnat dar och som innebar ndgot
av féljande. a) uppvigling b) hets mot folkgrupp c) barnpornografibrott d) olaga
valdsskildring e) upphovsréttsintrang.
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Offentlighets- och sekretesslagen

Inldgg som innehaller sekretessbelagd information far inte forekomma i sociala
medier. Om personer som kommunicerar med Munkedals kommun i sociala medier
tar upp frdgor som &r av kénslig eller till och med sekretessbelagd karaktar ska
konversationen avbrytas. Inldagget ska raderas och konversationen istdllet 6verforas
till traditionell arendehantering for vidare handlaggning. Sociala medier ar inte
lampliga forum fér kommunikation inom verksamhetsomraden déar det férekommer
mycket sekretessbelagd information, till exempel inom socialtjénsten eller vard-
och omsorg.

Personuppgiftslagen

Personuppgiftslagen innebar ett juridiskt ansvar med ett antal skyldigheter kopplat
till skadestandsansvar. All information som direkt eller indirekt kan knytas till en
fysisk person ar en personuppgift.

Ostrukturerat material t.ex. publicering av personuppgifter i [dpande text pa en
webbsida, far publiceras av kommunen s3 ldnge de inte kranker den enskildes
integritet. Man kan hantera PuL genom ett samtycke, tex publicering av foton pa
personer. (Datainspektionen 2011)

Uppgifter om personnummer, lagovertradelser, sexuell ldggning, medlemskap i tex
fackférbund, politisk stéllning, halsotillstdnd far inte publiceras. Det ska heller inte
ga att harleda sddan information genom andra uppgifter. (Advokatfirman Fylgia
2011)

Tryckfrihetsforordningen

Varje svensk medborgare har ratt att ta del av allmanna handlingar, enligt 2 kap. 1
§ TF. Detta ar viktigt att beakta nar kommunen bérjar anvanda sociala medier. Med
handling menas framstallning i skrift eller bild (traditionella handlingar) eller
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med
tekniskt hjalpmedel (IT baserade handlingar).

De inlagg som gors i olika sociala medier inom ramen fér kommunens verksamhet,
ar allmanna handlingar.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras utan kan hallas
ordnade s3 att de latt ar sokbara. Varje myndighet maste ha en beskrivning dver
sina allmanna handlingar (dokumenthanteringsplan). Vilket inneb&r att kommunen
ar skyldig att ha en férteckning éver de sociala medier som anvands.

Myndigheten bdr fatta ett generellt gallringsbeslut om att handlingar av tillfallig
eller ringa karaktéar far gallras nar de inte ldngre &r aktuella.

Upphovsrattslagen

Den som skapat ett litterart eller konstnarligt verk har upphovsratt till verket. Med
verk avses ett alster som &r resultatet av en skapande verksamhet frén en
méanniska som uppfyller ett visst matt av sjalvstandighet, s.k. verkshéjd.

Med andra ord allt som har ursprung i en kreativ handling. T.ex. texter, foton,
illustrationer, filmer, konstnarliga verk m.m.
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Det krévs tillstdnd fran upphovsmannen att anvanda dennes verk. En anstélld dger
inte ratten till t.ex. ett foto. Om det ar taget inom ramen fér normal anstallning.
Men upphovsmannen har alltid ratt till namnangivelse vid publicering.

Yttrandefrihetsgrundlagen
Anstallda hos myndigheter har ratt till samma yttrandefrihet som andra
medborgare (2 kap. 1 § 1 regeringsformen, RF).

Det betyder att en anstélld i Munkedals kommun har ratt att fritt uttrycka tankar,
dsikter och kanslor. Men rattigheten begrénsas av sekretess och tystnadsplikt.
Arbetsgivaren &r ocksa férbjuden att efterforska vem som har yttrat sig i en speciell
frdga och far inte avskracka en anstélld frén att yttra sig genom kritik eller
bestraffningar. Men, den anstallde har samtidigt lojalitetsplikt vilket innebar att
utfoéra sitt arbete enligt arbetsgivarens instruktioner.
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