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Riktlinje for sociala
media i
Hallstahammars
kommun

Hallstahammars kommun narvarar i sociala medier for
att na olika malgrupper, ge service och information samt
uppmuntra till kommunikation och dialog med invanare
och dvriga intressenter. Ratt anvant kan aktiviteter i
sociala medier forstérka vart varumérke och ocksa
hjalpa till att attrahera nya medarbetare.
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Riktlinje for anvandning av sociala
media

Riktlinjen beskriver hur Hallstahammars kommun anvénder sociala medier i linje med
var kommunikationspolicy samt regler och lagstiftning. Kommunikationen via sociala
medier ska vara samordnad med och komplettera 6vrig kommunikation i andra kanaler.
Information i sociala media ska i mojligaste man leda vidare till mer utforlig information
pa exempelvis www.hallstahammar.se.

Definition
Sociala medier &r ett samlingsbegrepp for internettjanster och webbplatser som bygger pa
kommunikation och samspel mellan anvéindarna, som sjdlva aktivt utvecklar innehéllet.

Det finns en stor médngd olika sociala medier och nya tillkommer hela tiden. Exempel pé
sociala medier dr Facebook, Instagram, LinkedIn, X, YouTube och TikTok.

Ett 14tt satt att na stora delar av befolkningen

En stor del av Sveriges och varldens befolkning anvinder sig dagligen av ett eller flera
sociala medier. Genom att effektivt och transparent kommunicera i sociala media kan
Hallstahammars kommun snabbt och enkelt na ut med samhallsviktig information, stirka
bilden av kommunen och édven skapa dialog med ett flertal malgrupper som vi kanske inte
nar i traditionella kanaler.

Sociala media kan i basta fall skapa och upprétthalla relationer och 6ka transparens och
tydlighet i vr kommunikation. En viktig framgéngsfaktor &r att tilltal och sprékval har en
mer personlig och avslappnad men &nda professionell ton.

Ansvar

Kommunikationsfunktionen ansvarar struktur och innehall i Hallstahammars kommuns
gemensamma konton i sociala medier, till exempel Facebook, Instagram och LinkedIn.
Hér ansvarar kommunikationsfunktionen for att med stéd av 6vriga verksamheter goéra
relevanta aktuella inldgg utifran arshjul och uppkommande behov. Utéver dessa konton
har enheter och verksamheter rétt att skapa egna Facebook- och Instagramkonton, under
forutséttning att kommunikationsfunktionen ges administratorsréttigheter.

Verksamheten ansvarar da for all hantering av det berdrda egna kontot, vilket for med sig
ett stort ansvar som beskrivs tydligare under egen rubrik Verksamheterna egna sociala
mediakanaler.

Organisation for sociala media

Policy For att var nédrvaro pa sociala media ska vara vil fungerande och sammanhéngande krivs
. att det finns administratorer for samtliga konton. Det krévs dessutom en genomtédnkt

Riktlinje strategi for var narvaro. Darfor ska samtliga konton komma till

Rutin/vag- kommunikationsfunktionens kdnnedom.

ledning
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Facebook

Alla Facebookkonton byggs ihop i ett trid, se separat organisationsskiss. Alla konton som
dgs av Hallstahammars kommun knyts ocksa till ett och samma Meta Business Suite for
att sikerstélla kontroll och sdkerhet 6ver kontona och mdjliggora ett battre stod till
verksamheterna och en tydligare transparens och mgjlighet till delning av inldgg mellan
konton.

Att koppla kontona innebér ocksa att kommunikationsfunktionen enkelt kan ge stod till
berdrda verksamheter och for att det ska ga enkelt att dela information fran enskilda
konton till de dvergripande gemensamma kontona. Varje enhet som Onskar ha ett eget
konto ska ange tva administratorer som dessutom blir kontaktpersoner gentemot
kommunikationsfunktionen.

Facebookkonton som ej kan kopplas till Meta Business Suite

Facebookkonton som é&r inaktiva eller pé annat sitt inte kan lédggas till i Meta Business
Suite ska raderas efter att innehéllet har dokumenterats.

Ovriga sociala mediakonton

Konton pa andra sociala media som exempelvis Snapchat och LinkedIn ska uppges till
kommunikationsfunktionen.

Organisationstrad for sociala media

Organisationstréddet beskriver 6nskad organisation for kommunens nérvaro i sociala
media, med angivande av de konton som finns registrerade hos Kommunikation- och
kundcenterenheten idag. Sjélvklart kan fler konton ldggas till enligt samma struktur.

Policy
Riktlinje
Rutin/vag-
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Kommunens sociala konton - organisationsstruktur

Styrdokument som paverkar innehall i alla kanaler:
Policy och rikilinjer
Arshjul
Kemmunikationsplaner

Styrning

Kommunstyrelseférvaltningen

Kundcanter och Meta Business Suite
kommunikation Hallstahammars kommun

Huvudkonto

|
M R e - : et e T Kommunstyrelse-
Aildreférvaltningen Barn och uthildning| CrE Kultur och fritid Bygg och milj&

Facebook,
Instagram
Snapchat
Kulturhuset
Skantzbbadet
Vallmobadet
Fritidsgardarma

Facebook Facabool

Instagram

Underkonton

Instagram Instagram

Férskolor Familjecentrum
Grundskolor Gippna familje-
Skolkik verksamheten

Linkedin
Visit Hallstahamemar,

domscoa
Kultursloolan

Férvaltnings- och enhetsspecifika sociala mediekanaler

Forvaltningar, avdelningar, enheter eller enskilda verksamheter ansvarar for och hanterar
sin egen nérvaro i sociala medier. Det innebir att den forvaltning, avdelning, enhet eller
enskild verksamhet som startat ett konto ocksé bér ansvaret att hantera mediet utifrén
géllande lagar och dessa riktlinjer, inklusive gallring, GDPR, bildhantering, arkivering,
sekretess och bevakning.

Det ér alltid respektive chef som godkénner att sociala mediekonton ppnas och avslutas.
Kommunikationsenheten finns som stod for verksamheten i kommunikationen via sociala
medier och ska darfor ha administratorsbehdrighet till de konton som verksamheterna
driver.

Alla konton skall ha tva administratorer fran verksamheten samt administrationsréttighet
fran kommunikationsfunktionen.

For att skapa ett sociala media-konto

e Kontakta kommunikationsfunktionen. Tillsammans gor ni en analys av behov
och malgrupper sa att kontot ldggs upp pa ritt vis fran borjan.

e Prata med din chef som maste godkdnna att ett konto skapas

e Ansok via e-tjinst pa intranitet

e Ange administratorer

e Anmél kontot till kommunikationsfunktionen

e Gemensam grundliggande informationstext samt kommunal grafisk profil ska
anvindas for alla konton
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Att anvanda sociala media i tjansten

Allt innehall som publiceras pa Hallstahammars kommuns konton, eller publiceras som
Hallstahammars kommun pé andras konton, ska ha en tydlig koppling till kommunens
verksamhet alternativt vara av allmént intresse for invanare. Sociala media anvéinds som
ett komplement till huvudsakliga informationskanaler som exempelvis webbplatsen. Dér
det sé dr mojligt ska mer information i fragan finnas pa webben. I all kommunikation pa
vara sociala media géller att:

e Kommunikation ska ske i enlighet med kommunikationsriktlinjen

e Hallstahammars kommuns kommunikation ska frimja insyn och transparens

e Vart innehall ska vara korrekt, relevant, sakligt och objektivt

e En god samtalston ska héllas.

o Kommentarer eller inligg som innehaller kdnsliga personuppgifter och som
kranker enskildas personliga integritet far inte 1ggas upp.

o Allainldgg pa Hallstahammars kommuns sida blir allménna handlingar och kan
komma att diarieforas.

o Serviceskyldigheten enligt forvaltningslagen géiller dven pa sociala medier.
Fragor fran enskilda pa sociala medier ska saledes exempelvis besvaras s& snart
som mojligt. Darfor ska de sociala media du ansvarar for bevakas dagligen.

e Ett antal lagar paverkar kommunens sétt att arbeta med sociala medier, t ex
offentlighets- och sekretesslagen, GDPR, upphovsrittslagen, arkivlagen och
forvaltningslagen. Du som anvander sociala media i tjdnsten har ansvar for att du
foljer dessa lagar.

Inldgg pa sociala media réknas som allmén handling

Inldgg och kommentarer i sociala media betraktas som allménna handlingar och ska
dérfor vara tillgéngliga for alla att lésa.

Kommunen som myndighet ansvarar for att handlingarna dr ordnade séa de ar sokbara. I
de fall som kréivs ska handlingarna dven diarieforas, gallras och arkiveras. Lis mer pé
intrandtet: https://intranatet.hallstahammar.se/jobba-i-hallstahammars-
kommun/kommunikationsstod/sociala-medier

e Allménna handlingar som &r undantagna fran offentlighet dr de handlingar som é&r
_ sekretessbelagda. Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala
Policy medier. Det ar inte heller tillatet att limna ut kénslig information om enskilda.
e Skulle sekretessbelagda uppgifter publiceras ansvarar kommunen for att snarast
Riktlinje i
ta bort dessa inldgg eller kommentarer.
Rutin/vag-
ledning
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e (Gora inldgg och besvara kommentarer ar ett jobbuppdrag De personer som
administrerar konton pa sociala medier for verksamhets rdkning gor det alltid
som tjansteperson i Hallstahammars kommun. Uppdraget ska alltid vara tydligt
definierat och dokumenterat av ndrmaste chef. Genom uppdraget klargors att
personen anvander sociala medier som anstélld och inte som privatperson.

e  Om du administrerar ett konto och lagger ut inldgg &r du ocksa ansvarig for att
besvara kommentarer skyndsamt.

e Det &r viktigt att inldgg och svar pa kommentarer och meddelanden gors med
verksamhetens inloggning, d v s sé att det syns att det dr verksamheten ifraga som
svarar. Det kan ddremot vara lampligt att i svar avsluta med namn, befattning och
organisationstillhorighet.

e | kommunikationen pé sociala medier anvinder vi som i all annan
kommunikation frén Hallstahammars kommun klarsprak.

e Tonen i sociala medier fir gérna vara édnnu lite mer personlig (men inte privat) d&
just den personliga och direkta kontakten &r utmérkande for sociala medier.

Du som anvdnder sociala media i tjdnsten

Du som har ett uppdrag att anvinda och administrera sociala media i tjinsten
gor det som anstélld och inte som privatperson. Néir du gor inldgg och
besvarar kommentarer ska avsidndaren alltid vara verksamheten, men du far
gérna ldagga till ditt namn och befattning for att det ska vara tydligt vem som
svarar.

Téank pa att du inte bor uttala dig for kommunens rdkning nar du anvander
sociala media som privatperson. Eventuella kommentarer som du gér som
medarbetare ska goras fran kommunens konton.

Yttrandefrihet och meddelarfrihet giller sa lange inte sekretess bryts

Hantering av inldgg och kommentarer i vara kanaler

P& Hallstahammars kommuns sociala media ska god samtalston rada. Darfor kommer vi
ta bort alla inldgg och kommentarer som innehaller nedanstiende:

e hot, fortal, personliga angrepp eller forolampningar

e hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier

e olovliga valdsskildringar eller pornografi — uppmaningar till brott eller

annan brottslig verksamhet

e olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat material

e svordomar eller obscena ord
Policy e kommersiella budskap eller reklam

e repetitiva inldgg/kommentarer samt spam
Riktlinje
. . Ytterligare vdgledning till hur vi arbetar med sociala media hittar du via intranitet.
Rutin/vag-
ledning
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Sociala medier i handelse av samhallsstérning/kris

Vid en samhillsstorning eller krissituation ar sociala medier ett snabbt sétt att
na ut med, och samla in, information. Vid hindelse av en kris anvander
Hallstahammars kommun var kommunovergripande Facebooksida som
huvudkanal tillsammans med véar webbplats.

Kommunikation och Kundcenter ansvarar for att korrekt, tillforlitlig och
uppdaterad information sprids vid en eventuell kris
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