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Policy for sociala medier

Sammanfattning

Policyn ar tankt som ett stod och ge rad till dig som medarbetare i Botkyrka
kommun nér du deltar i sociala medier. | sociala medier tenderar gréansen
mellan det privata och det professionella att suddas ut och vi vill med denna
policy erbjuda ett rad och stdd i din medverkan i sociala medier.

Botkyrka kommun ser positivt pa att du som medarbetare deltar i sociala me-
dier. Ditt deltagande i sociala medier innebar en majlighet for dig att utveckla
Botkyrka kommuns verksamhet och starka vart varumarke.

Botkyrka kommuns engagemang i sociala medier handlar ytterst om att vi vill
forbattra servicen till medborgarna genom att lyssna och prata med dem pa
deras villkor, i de kanaler de foredrar och dar manga av dem redan ar. Genom
att bygga relationer via sociala medier har vi méjlighet att lattare fa kontakt
med fler medborgare och forsta deras behov battre.

Du som medarbetare deltar i sociala medier som enskild individ, savida du
inte har fatt ett uppdrag i tjansten. For att anvanda sociala medier i tjansten
maste du fa ett tydligt uppdrag av din narmaste chef och uppdraget ska vara
forankrat hos Botkyrka kommuns kommunikationschef. N&r du har ett upp-
drag i tjansten ska du folja specifika riktlinjer som bland annat reglerar hur
konton ska administreras, vilka skrivregler som ska foljas och hur det sociala
mediet ska anvandas i férhallande till Botkyrka kommuns webbplats.

Vem véander sig policyn till?

Policyn ar tankt som ett stod och ge rad till dig som medarbetare i Botkyrka
kommun som ar ndrvarande och deltar i olika sociala medier. | sociala medier
tenderar gransen mellan det privata och det professionella att suddas ut och vi
vill med denna policy erbjuda ett rad och stod i din medverkan i sociala me-
dier.
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Botkyrka kommun ser positivt pa att du som medarbetare deltar i sociala me-
dier. Bokyrka kommun &r stolt 6ver sina medarbetare och deras kunnande.
Ditt deltagande i sociala medier innebér en moéjlighet att lyssna och lara av
det som sags om kommunen och medborgarnas behov. Det dr ocksa en chans
att sprida kunskap om Botkyrka kommuns service och verksamhet. Samman-
taget kan det utveckla Botkyrka kommuns verksamhet och starka Botkyrka
kommuns varumarke.

Vad ar sociala medier?

Sociala medier ar ett samlingsbegrepp for internettjanster och webbplatser
som bygger pa samtal och mojliggor social interaktion mellan anvandarna.
Det ar anvandarna som aktivt skapar och utvecklar innehallet.

Facebook, Twitter, Myspace, Youtube, Slideshare, Wikipedia och Flickr &r
nagra vanliga exempel pa den stora méangd av sociala medier som finns pa in-
ternet. Sociala medier kan ocksa delas in i internetforum, bloggar, bloggsck-
motorer, wikier, mikrobloggar, sociala natverkstjanster, sociala nyheter och
platsbaserade sociala natverk.

Varfor ska vi medverka i sociala medier?

Redan idag paverkas Botkyrka kommuns varumarke av kommunikation som
sker i sociala medier. Deltagare i sociala medier pratar om organisationen
Botkyrka kommun och platsen Botkyrka, de recenserar kommunens verk-
samhet och diskuterar problem. Detta sétter agendan och paverkar bilden som
medborgarna har av kommunen, bade som varumérke och av den service som
kommunen erbjuder.

Botkyrka kommuns engagemang i sociala medier handlar ytterst om att vi vill
forbattra servicen till medborgarna genom att lyssna och prata med dem pa
deras villkor, i de kanaler de foredrar och dar manga av dem redan ar. Genom
att bygga relationer via sociala medier har vi méjlighet att lattare fa kontakt
med fler medborgare och forsta deras behov battre.

Vi kan kommunicera effektivt och billigt genom att na ett stort antal individer
oberoende av tid och plats. Vi ska ocksa delta i sociala medier for att bevaka
och forbattra bilden av Botkyrka och starka kommunens varumérke.

Du har bade yttrandefrihet och meddelarfrihet

Som offentligt anstalld kan du fritt uttrycka din dsikt om Botkyrka kommun
eller en annan myndighets verksamhet, om inte tystnadsplikt galler for upp-
gifterna. Du omfattas ocksa av den grundlagsskyddade meddelarfriheten som
innebadr att den som lamnat ut uppgifter for publicering i en tryckt skrift, ra-
dio eller tv &r fri fran ansvar aven om uppgifterna ar sekretesskyddade. Inom
kommunen finns det dock flera omraden dar meddelarfrihet inte rader. Med-
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delarfrihet géller inte for en stor del av de sekretessbelagda uppgifter som fo-
rekommer inom halso- och sjukvarden, socialtjansten, forskoleverksamheten,
skolverksamheten med flera.. Bestdammelser om undantag

fran meddelarfriheten finns i offentlighets- och sekretesslagen.

Skapa géarna varde

Forsok garna att bidra med vérdefull information eller synpunkter nar du del-
tar i sociala medier. Skriv garna om det du kan och ar expert pa. Det &r bara
positivt om du bidrar med relevanta fakta och bra tips som hjélper medbor-
gare och medarbetare att forsta och battre anvanda den service som Botkyrka
kommun erbjuder. Om det dyker upp en komplicerad fraga eller fraga som
kraver en atgéard kan du alltid tipsa ansvarig verksamhet sa att de har méjlig-
het att svara.

Var géarna oppen med vem du ar

Nar du ar aktiv i sociala medier i en fraga som &r relaterad till din arbetsupp-
gift eller din arbetsplats ser vi garna att du berattar vem du ar och vad du ar-
betar med inom Botkyrka kommun. Det ar ocksa bra att du klargor att du del-
tar som privatperson och inte pa uppdrag av Botkyrka kommun, savida du
inte har fatt ett specifikt uppdrag (se "Delta i sociala medier som ett uppdrag i
arbetet” langre fram i dokumentet).

Se upp med personangrepp, osaklig kritik och oanstandigheter

Botkyrka kommun stravar efter att ha arbetsplatser som bygger pa éppenhet
och uppmuntrar en saklig dialog och majligheter att uttrycka kritik, saval po-
sitiv som negativ. Att pa sociala medier tala illa om kollegor, leverantorer,
samarbetspartners eller andra intressenter kan bryta mot de lojalitetskrav som
din arbetsgivare staller pa dig. Tank dig darfor for nar det géller personan-
grepp, osaklig kritik och oanstéandigheter.

Uppmarksamma ndtmobbning och andra brott

Om du som medarbetare upptacker att en kollega, elev, kund eller brukare
mobbas i sociala medier &r det bra om du meddelar din chef eller anmaler
detta precis som ett vanligt brott.

Vidarebefordra kritik

Informera garna din narmaste chef eller Botkyrka kommuns kommunikat-
ionschef om du stoter pa publicerat material i sociala medier som ar negativt
for Botkyrka kommun.
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Regler for dig som fatt ett uppdrag i tjansten

Du far delta i sociala medier pa arbetstid sa lange det inte paverkar din ar-
betsprestation negativt. Det ar ett satt for dig att omvéarldsbevaka och halla
dig uppdaterad pa vad som hander. Botkyrka kommun vill garna ha medarbe-
tare som har god kunskap om sin omvérld.

Delta i sociala medier som ett uppdrag i arbetet

For dig som har ett uppdrag att anvénda sociala medier i tjansten finns ytter-
ligare riktlinjer. Ett uppdrag innebdr en aktivitet i sociala medier som du gor i
din yrkesroll och som anstalld kommunaltjdnsteman i Botkyrka kommun.
Exempelvis att blogga om ett arbetsuppdrag eller att kommunicera med ele-
ver och foraldrar via chattar, communities eller larplattformar.

Redovisa sociala medier

Pa www.botkyrka.se ska det finnas en forteckning 6ver Botkyrka kommuns
officiella konton och deltagande inom sociala medier. Syftet &r att underlatta
sokandet efter allmanna handlingar. Detta grundar sig pa arkivlagen och of-
fentlighets- och sekretesslagen. | forteckningen ska det uppges vem som &r
ansvarig for det sociala mediet, vad deltagandet syftar till och vilken mal-
grupp du vénder dig till.

Fa ett tydligt uppdrag

For att vara aktiv i sociala medier i tjansten maste du fa ett tydligt uppdrag
fran din chef och uppdraget ska forankras hos kommunikationschefen. Detta
gors genom att du och din chef fyller i bilaga 1 ”Aktivitetsplan for sociala
medier”, forankrar den hos din forvaltnings kommunikatér och kommunens
kommunikationschef (detta galler inte om ditt uppdrag enbart handlar om
omvaérldsbevakning). Da kommer ocksa ditt uppdrag med pa forteckningen
over Botkyrka kommuns deltagande inom sociala medier.

| och med detta klargdrs att du anvander sociala medier som anstélld kom-
muntjansteman och inte privatperson. Materialet som du producerar inom ditt
uppdrag kommer da att raknas till kommunens informationsmaterial och
darmed klassas som en allmén handling.
Du som far ett uppdrag ska:
e ha kunskap om det specifika sociala mediet och anvanda det som en
effektiv kommunikationskanal
e hatid till att bedriva arbetet, fragor bor besvaras inom 48 timmar,
garna snabbare sa att den som fatt ett uppdrag bor ha tid till detta.
e ké&nna till Botkyrka kommuns riktlinjer for sociala medier och genom-
fora arbetet i sociala medier pa ett professionellt satt utifran dessa
riktlinjer.
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Planera och utvardera din kommunikation

Du ska planera din kommunikationsinsats i sociala medier. Analysera vilka
kanaler, bade traditionella och sociala medier, som ska komplettera varandra
for att na malgruppen pa basta satt.

Satt matbara mal for kommunikationen. F6lj Botkyrkas mall for kommuni-
kationsplanering och ta garna hjélp av din forvaltnings kommunikatér. Sam-
manstall en utvarderingsrapport minst en gang per ar eller efter avslutad tids-
begrénsad aktivitet som du delar med dig av till din forvaltnings kommunika-
tor.

Anvand sociala medier som komplement till www.botkyrka.se

Inget socialt media far ersatta kommunens eller verksamhetens webbplats
som den officiella externa informationskanalen med fakta och nyheter om
kommunen och verksamheten. N&r du anvander sociala medier for att infor-
mera om Botkyrka kommun ska du lanka till ursprungskéllan pa
www.botkyrka.se och/eller verksamhetens egen webbplats.

Botkyrkas grafiska profil i sociala medier

Anvand Botkyrka kommuns grafiska profil i den utstrackning det & mojligt.
Var tydlig med avsandaren i anvandarnamn. Publicera Botkyrkas logotyp el-
ler verksamhetens logotyp for officiella kanaler. Om mojligt ange:
e |&nk till kommunens hemsida,
o telefonnummer till kontaktcenter (08-530 610 00)
e och att det &r ett "officiellt konto for Botkyrka kommun” eller att
”verksamheten ar en del av Botkyrka kommun”.

Skriv klarsprak och hitta tonen

Tank pa att anpassa texten utifran kanalen, syftet och malgruppen. Skriv tyd-
ligt, enkelt och korrekt. Tank pa att anvanda enkla ord som de flesta forstar.
Skriv hellre kort an langt. Anvand ”du” som direkt tilltal och en personlig
ton. Las mer om hur man skriver klarsprak i Botkyrka kommuns skrivregler.

Administrera konto

Minst tva personer samt forvaltningens kommunikator bor kunna admini-
strera varje konto som Botkyrka kommun har i sociala medier. Inloggnings-
uppgifterna bor finnas pa en central lagringsplats sa att flera personer kom-
mer at dem, sa att kommunen inte rakar ut for att det finns konton som ingen
kommer at att administrera.
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Stang passiva konton

Botkyrka kommuns konton i sociala medier som inte uppdateras regelbundet
ska avslutas. Pa sa satt minskar risken att passiviteten skadar kommunens va-
rumarke.

Folj jurdiska villkor och lagarna

Alla sociala medier har sina egna juridiska villkor, ta reda pa vad som galler.
Lanka till ursprungsmaterialet om du exempelvis skriver ett citat eller hanvi-
sar till artiklar. Om du laddar upp andras innehall (filmer, bilder, dokument
med mera) respektera upphovsratt, varumarken och andra tillampbara lagar.
F6lj kommunens tolkning av personuppgiftslagen (PUL) som exempelvis in-
nebér att du inte far fota och namnge barn eller vuxna utan deras skriftliga
medgivande. Sprid eller diskutera inte kénslig eller sekretessklassad inform-
ation, se lagen om offentlighet och sekretess. Om du ar osaker, fraga din chef.

Diariefor
Meddelanden som du fér via sociala medier som ett led i tjansteutdvningen

ska betraktas som allméan handling och ska hanteras som en sadan. Saklig kri-
tik ska diariefdras och foras vidare till ratt instans i organisationen.

Information eller kommentarer som lamnas pa ett publikt forum som é&r en of-
ficiell kanal for Botkyrka kommun och som ér tillgangligt for allménheten
behover inte diarieféras om de ar strukturerade i kronologisk ordning.

Gallra olampliga inlagg

Du som &r ansvarig for ett socialt medium ska bevaka och gallra olampliga
inlagg inom 48 timmar. Var ocksa tydlig med att sa kommer att ske. Nar du
ar franvarande maste du utse en erséttare. Till olampliga inlagg raknas perso-
nangrepp, obscena ord, hets mot folkgrupp, intrdng i upphovsratt, valdsskild-
ringar, pornografi och kommersiell reklam. Lagen om ansvar for elektroniska
anslagstavlor ligger till grund.

Dokumentera

Ett uppdrag i tjansten inkluderar att dokumentera och arkivera ditt sociala
mediekonto via en égonblickshild vid varje halvarsskifte. Ta en
skarmdump/print screen av kontots startsida och spara i PDF-format. Ovriga
sidors innehall behover inte dokumenteras. Skicka sedan till kommunarkivet.
L&s mer om hur arkivering gar till pA kommunens intranat.

Mediebevakning

Kommunikationschefen har ansvar for kommunens mediebevakning. | det
uppdraget ligger &ven att bevaka nér Botkyrka kommun omnamns i olika so-
ciala medier. Det &r dock dven positivt om du som verksamhetschef bevakar
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vad som sdgs om din verksamhet i sociala medier. Du som ar chef bor halla
dig uppdaterad pa vad som skrivs om din verksamhet och gripa in om du
misstanker nagot brottsligt.

Politiska bloggar eller hemsidor

Du som ar politiker i Botkyrka kommun och aktiva i sociala medier far garna
lanka till kommunens webbplats. Det bor dock klart och tydligt framga att
asikter som framfors i det sociala mediet inte &r kommunens officiella asikter
utan dina politiska asikter eller ditt partis asikter.

Utveckla kommunikationen

Det finns litteratur och rad pa internet kring hur man kan bli battre pa att
blogga, twittra och anvanda andra sociala medier mer effektivt.



