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Vargarda kommuns kommunikationspolicy

Kommunikationspolicyn ér till for att visa hur kommunikation och dialog ska stddja Vargarda
kommuns dvergripande mal._

Overgripande mal och inriktning

Mailet med kommunens kommunikationsarbete ar att utveckla och formedla idéer, information och
olika former av dialog — bade internt och externt — s att kommunfullméktiges dvergripande
malomraden uppfylls: boende, miljo, skola, niringsliv, omsorg och ekonomi.

De framsta kommunikatorerna ar vara medarbetare i sina kontakter med olika malgrupper.

Informationen frén Vérgarda kommun ska vara:

Oppen, drlig och tillgénglig
relevant och saklig
enhetlig och begriplig
strategisk och konsekvent
kostnadseffektiv

Genomforande

Kommunikationsarbete ska planeras
och budgeteras i god tid.
Kommunikationen ska vara integrerad
i det lopande arbetet for att det ska
fungera och vara ett aktivt stod i
dialogen och kommunikationen med
medarbetare och kommuninvénare.

I Vargarda kommun ska
kommunikationsaspekterna inga tidigt
1 projekt och storre aktivteter samt

Ansvar

Kommunstyrelsen har det
Overgripande ansvaret for
kommunikationsfragorna i Vargarda
kommun.

Varje ndmnd, utskott och bolag och
forvaltningen har ett 6vergripande
ansvar for kommunikationen.

Varje chef har kommunikationsansvar
inom sitt verksamhetsomrade.

Lagstiftning
Inom omradet information/kommunikation finns foljande att ta hdnsyn till samt vad dessa bland annat

innebér:

utgora en viktig del i den 6vergripande
strategiska planeringen och
uppfdljningen.

All kommunikation ska utga fran
mottagarens behov.
Informationsaspekten ska beaktas i alla
beslut

I dagens informationsdverflod ar det
extra viktigt att inte Overbelasta
omgivningen med onddig information

Varje medarbetare har
kommunikationsansvar gentemot sin
niarmsta chef, ovriga anstillda samt
brukare.

Kommunens informationsansvariga
ska vara péadrivande och fungera som
en stodfunktion och assistans for hela
organisationen.

Offentlighetsprincipen- Alla handlingar som kommit in till, eller upprattats av, myndigheten ar
allménna och offentliga — med undantag for handlingar som faller under sekretesslagen.
Férvaltningslagen — Enligt serviceskyldigheten i lagen dr vi skyldiga att ge allminheten god kunskap
om hur kommunen styrs och vilka mojligheter som finns att paverka fore beslut.

Meddelarskyddet — Vi far inte undersdka vem som ldmnat information till massmedia eller undersoka
vem som fragar efter offentliga uppgifter. For innehallet i alla tryckta skrifter &r endast en person
ansvarig.
Tryckfrihetsforordningen — Alla texter och bilder har upphovsrittsligt skydd, inklusive inldggning av
upphovsrittsligt skyddade verk i datorer, databaser och Internet som kraver réttsinnehavarens tillstand.



Personuppgiftslagen (Pul) — Syftet med denna lag &r att skydda ménniskor mot att deras personliga
integritet krinks genom behandling av personuppgifter.

Intern kommunikation

Intern kommunikation ar ett medel for att na faststillda mal. Vara mal &r att den interna
kommunikationen ska skapa en 6ppen och serviceinriktad attityd och att det ska bidra
till att alla medarbetare kénner sig informerade, motiverade och engagerade i
kommunens verksamhet.

Alla medarbetare ska ha god kunskap om kommunen, kommunférvaltningen och den egna enhetens
verksamhet, mél och inriktning. Vilinformerade medarbetare 4r kommunens viktigaste tillgdng for bra
kommunikation gentemot omvérlden. Detta kraver lyhordhet och utrymme for dialog vilket skapar ett
bra klimat. Varje ledare har ett ansvar for att kommunikationen fungerar pa narmaste lagre niva. Det
innebér en bra dialog mellan ledning och medarbetare, mellan medarbetare samt mellan olika enheter.
Kommunikationen syftar ocks4 till att stirka vi-kdnslan och fortroende for ledningen. Det underléttar
for kommunen att uppné uppsatta mal och genomfora fordndringar. Fortroendevalda och fackliga
foretrdadare ska ha tillgang till aktuell information om verksamheten och dess utveckling.
Fortroendevalda ska ges relevant information som grund for sitt stdllningstagande.

Malgrupper
» fortroendevalda * medarbetare och fackliga foretradare

Det dr mycket viktigt att vi kommunicerar internt sé langt det &r mojligt fore externt. Medarbetare
maéste kénna till kommunens mél, planer och beslut samt ha mojlighet att delta i beslut som direkt rér
medarbetarna/medarbetaren. Medarbetare i Vargarda kommun ska sé langt det ar mojligt ges
information innan den nar kommuninvanare, massmedia och andra.

Ansvar och kommunikationskanaler
e Alla chefer ansvarar for att de har relevanta kanaler for den interna kommunikationen.
Chefernas agerande ar avgorande for att skapa och upprétthalla en effektiv kommunikation
savil inom respektive sektor/enhet/avdelning och bolag som i kommunen som helhet.

¢ Kommunstyrelsen genom kommunikationsenheten har ansvar for kommunens 6vergripande
interna och externa information. I kommunens verksamhet finns minga yrkesgrupper
engagerade. Det stéller krav pa samordning och samarbete och att det finns utrymme 1 tjansten
hos informationsansvariga att arbeta med information.

* Alla medarbetare ansvarar for att sjdlv sdka och ta del av den information som ar en
forutséttning for att han/hon ska kunna utfora sitt arbete samt aktivt bidra till kommunens

interna och externa kommunikation.

Exempel pa kommunikationskanaler

e Formella och personliga moten e E-post
e Intranat ¢ Sociala medier
* Hemsida *  Arbetsplatstraffar

Extern kommunikation

Vért mal med extern kommunikation &r att skapa trovérdighet och forstéelse for vart agerande samt
etablera ett gott anseende inom och utom kommungrénserna. Detta nér vi genom ett langsiktigt och vl
planerat kommunikationsarbete.

Kommuninvanarna i Véargéarda ska kdnna till vad Vargarda kommun star for och ddrmed fungera som
goda ambassaddrer for sin kommun. Kommunen har en viktig uppgift att medverka till insyn och 6kad
demokrati genom att informera véra invénare om:



* Vargarda kommuns organisation, verksamheter, 6vergripande mal, ekonomi, planer och
service

*  hur vara invanare kan delta och paverka innan beslut fattas
Niéringslivet, bade i och utanfér kommunen, ska ha god kunskap om den service och de tjdnster
kommunen erbjuder. Bilden av Vargarda som foretagsvénlig kommun skapas i hog utstrackning av
foretagarnas erfarenheter fran kontakter med kommunen. Darfor ska de motas av en 6ppen, korrekt
och serviceinriktad attityd som bidrar till forstaelse for de villkor som géller i den kommunala
beslutsprocessen.

Malgrupper
* allménhet/medborgare * organisationer, foreningar
* massmedia » statliga myndigheter, kommuner och
* néringsliv landsting

Ansvar och kommunikationskanaler

Varje naimnd samt Vérgarda Bostidder AB ansvarar for sina externa kontakter, antingen som
servicegivare, samverkans- och avtalspart eller myndighetsutovare. Alla verksamhetsansvariga
ansvarar for att de har nédvéindiga kanaler for den externa kommunikationen. Kommunstyrelsens
ordforande ar genom kommunikationsenheten ansvarig for dvergripande pressmeddelanden. Ansvarig
utgivare for kommunens hemsida dr kommunchefen. Ansvarig utgivare for tryckt 6vergripande
information som distribueras till samtliga hushéll i kommunen dr kommunchefen.

Utgangspunkten ar att kommunens medborgare ska kunna hamta information dygnet runt. Genom
kommunens hemsida www.vareardase ska mojligheter erbjuds till stindig dialog och insyn. Hemsidan ska ge
uppdaterad och mélgruppsorienterad information.

Tjansterna pa hemsidan ska anknyta till kommunens kérnverksamhet samt stotta och effektivisera
denna. Mgjligheten att anvidnda hemsidan ska alltid 6vervigas, d& den ger snabb, direkt och
kostnadseffektiv informationsspridning. Informationen pa hemsidan ska sa langt som mojligt anpassas
for funktionshindrade.

Trycksaker som nyhetsblad, foldrar och broschyrer kan variera i form och innehéll efter innehéllets
karaktér och syfte. Detta giller ocksé affischer samt utstdllningsmaterial. Dock ska produkterna f6lja
Vérgarda kommuns grafiska manual. Aven platsannonser ir en viktig kommunikationskanal som
uttrycker kommunens verksamhetsidé. For att sdkerstélla vart varumérke ska produkterna
granskas/utformas av kommunikationsenheten.

Genom telefoni, e-post och sociala medier kan vara malgrupper snabbt fi kontakt med kommunens
representanter. Darfor krdvs hog tillgédnglighet och hog servicegrad via dessa kanaler.

Det personliga motet ska prioriteras och erbjudas i alla kommunens verksamheter.

Exempel pa kommunikationskanaler

*  Kommunens webbplats » Informationsblad
* Sociala medier e Foldrar
e Annonser * Formella och personliga
e Broschyrer moteskontakter
e Missor


http://www.vargarda.se/

Massmedia

Massmedia har en viktig roll som sévél informationskanal, opinionsbildare och granskare. Darfor ska
Vérgérda kommun ha en fortroendeskapande attityd till massmediernas representanter.
Deras granskande roll ska betraktas som en tillgang. Kontakterna med massmedia &r
som bést nir de dr koordinerade, forutseende och med hog etisk niva.

*  Pressmaterial ska presenteras samtidigt talesman, sakkunnig inom det
till alla medier. specifika omradet etc).

e Massmedia ska alltid senast samma e Viaintranit ska alla medarbetare ha
dag de kontaktar kommunen hinvisas tillgang till grundlagens bestimmelser
till en person som representerar oss (4r om yttrandefrihet och meddelarfrihet

for uppgiftslamnare.
Riktlinjer och ansvar
Den medarbetare eller fortroendevald som direktkontaktas av massmedia ska gora en sjélvstindig
bedémning om &drendet kan atgérdas direkt eller om det bor hanvisas. Sddan hdnvisning ska om mojligt
alltid ges med sérskild motivering och hog servicegrad.
Kommunstyrelsen har ett samordnande ansvar for kontakter med massmedia. Dérfor ska forfragningar
fran massmedia till telefonvéxel, e-post eller brevpost utan mottagare vidareformedlas till
kommunikationsenheten.
Alla medarbetare och fortroendevalda ska kunna fa stod av kommunikationsenheten for att analysera
och planera infor intervjuer och i strategiska fragor.
Detta géller dock inte om kontakterna har skett inom ramen for medarbetarens och fortroendevaldas
meddelarfrihet.

Skrivregler

Kommunens skrivregler ér publicerade pé intrandtet, som stod for att information blir l4ttbegriplig.
Ansvar for dessa regler har kommunens informator. Spraket ska alltid anpassas efter medieformer och
malgrupp. Aven i kommunens handlingar och drenden ska alla striiva efter att uttrycka sig pa ett s&
enkelt sitt som mojligt.

Information vid kris

For att information vid kris ska fungera MASTE information och kommunikation fungera i vardagen.
Myndigheten for samhéllsskydd och beredskap uppger att 80% av krisen handlar om information.
Vargarda kommun har en sérskild planering for agerande om en extraordinér héndelse intréftar och i
denna plan finns ett sérskilt avsnitt for information vid kris.

Grafisk manual

En grafisk manual uttrycker en organisations virderingar. Den signalerar ocksd mél och ambitioner.
Den grafiska formen formedlar organisationens budskap och omfattar hela den visuella
kommunikationen. Kommunens grafiska manual ar en viktig del av kommunens profilering.
Kommunstyrelsen &r ansvarig myndighet for den grafiska manualen. De viktigaste ingredienserna i
den grafiska manualen ér logotypen, fargspréket, typografier samt grafiskt sprak.

Manualen dr det styrdokument som géller for anvéndning av logotyp, kommunvapen, typsnitt, farger,
trycksaker, brev, fax, skrivelser, kuvert, visitkort, OH/power-point/impress-presentationer,
informations- och platsannonser m m.

Ovrigt
*  Vargarda kommuns kommunikationspolicy ersétter informationsavsnitten i IT- och
informationsstrategin 2004-2006 (KF 2003-12-10 § 83) samt Riktlinjer for kommunens
information (KS 1998-09-24 § 121
* Denna policy géller fran och med 2011 05 11
Bilaga
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1 Riktlinjer for sociala medier i Vargarda kommun

1.1 Ansvarig for sociala medier

Ansvarig for sociala medier i Vargarda kommun dr informatdr/webbmaster

och dven den som uttalar sig i fragor harom. Denna anvisning vénder sig till
dig som tjdnsteman och/eller politiker med fortroendeuppdrag i kommunen.

1.2 Vad ar sociala medier?

Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social
interaktion och anvédndargenererat innehdll. Idag anvander ménga foretag och
organisationer sociala medier for att kommunicera med sina malgrupper,
eftersom det dr ett snabbt och enkelt sitt att nd fram och skapa en dialog. Den
mest populdra metoden for marknadsforing i sociala medier dr viral
marknadsforing. ”Viral marketing” &r en marknadsforingsmetod som grundar
sig pa ett budskap, tjinst eller produkt som &r sa unik och intresseviackande att
de individer som exponeras for den har en stor benégenhet att, utan baktanke,
sprida den vidare till sin bekantskapskrets. Metoden att sprida budskapet
kallas ocksé "Mun-till-6ra"-metoden eller ”Virusmarknadsforing”.

1.3 Varfor sociala medier?

Det forsta steget ar att ansvarig sektorschef funderar pa nyttan av att anvinda
sociala medier for en specifik verksamhet. Riktlinjer for sociala medier ska
ses som ett komplement till de befintliga policydokument som redan finns
antagna (se Kommunikationspolicy) 1 Vargarda kommun. Dessa riktlinjer ska
fungera som en handlingsplan dir kommunala verksamheter och personal far
hjélp och stdd i sitt arbete med sociala medier.

De sociala medierna erbjuder mojlighet som ligger 1 linje med att ha en
transparent organisation med 6ppen och tydlig verksamhet och dialog ut mot
och med medborgarna. Férutom det sa erbjuder de ocksa effektiva
informations- och marknadsforingskanaler. Syftet med att finnas med pa
sociala medier kan variera beroende pa vilken verksamhet och vilken kanal
det handlar om. Hér foljer de vanligaste syftena:

» vara ett komplement till traditionella webbplatser
* sprida kommunal information

» marknadsfora kommunen eller en enskild verksamhet
* prova nya sétt att na olika malgrupper pa

* nd nya malgrupper som inte nds annars

* engagera vara malgrupper

+ fa in och ta tillvara pa synpunkter

* ge malgruppen bittre service

» skapa dialog

« attrahera och rekrytera nya medarbetare

* skapa goodwill

« forstirka varumairket

* nitverka

* utbyta erfarenheter

» omvérldsbevakning
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* driva trafik till kommunens webbplatser
* kunna bemota det som skrivs om oss
* Oka tillgdngligheten

Sociala medier har funnits i flera ar, men det dr egentligen den senaste tiden
de har visat sin genomslagskraft. De idag storsta aktdrerna har slappt in
allménheten och med det sd har anvdndandet och varianterna okat
explosionsartat. Nar spridningen och dess 0kade betydelse medvetandegors
stdller det samtidigt frdgan hur vi ska anvinda, utnyttja eller forhélla oss till
de ménga och varierande verktygen.

Som ett steg 1 att anvénda sociala medier 1 var verksamhet dr det viktigt att ha
tydliga riktlinjer och en strategi hur vi ska arbeta. Vad ar mélet med att
anvinda social medier? Vilka sociala medier dr aktuella for oss? Hur ska vi
arbeta med dem? Vilka ska arbeta med dem? Hur integrerar vi dessa i var
nuvarande verksamhet? Vad siger lagen?

2 Att anvanda sociala medier i tjansten och privat.

Privat anvindande ska tydlig skiljas fran din tjénst. Visa alltid aterhdllsamhet
att anvinda arbetsrelaterad kunskap 1 privata kanaler. Det dr en avvigning
varje anstélld i regel redan gor.

Kommunikation som tjdnsteman eller fortroendevald framfor pa olika sociala
medier som en del av kommunens verksamhet méste vara godkénd av
kommunen. Detta for att kunna hora till myndighetens allménna handlingar.
Personer som ska skota sidan ska forsdkras om tillgang till kontots inloggning
for att alltid kunna tillmotesgé krav pa utlimning av allmin handling savél pa
intern som pd extern webbplats. Detta innebér dven att Central registrator
samt informatdr ska ha tillgang till inloggning pa samtliga social medier i
kommunens verksamhet.

Det ér inte sjdlvklart for utomstiende att avgdéra om tjanstemannens
kommunikation sker i tjénst eller privat, dérfor dr det oerhort viktigt att
riktlinjerna efterfoljs.

Eventuella ldnkar till privata medier som tjdnsteman eller fortroendevalda
innehar, framst bloggar, ar viktigt att fortydliga att kommunen inte ansvarar
for eller dger innehallet i.

2.1 Att anvanda sociala medier

Ett tydligt uppdrag att anvinda sociala medier méste vigas mot de resurser
som finns till forfogande. Att f4 uppdraget innebér konkret ytterligare en
arbetsuppgift i tjansten. Samtidigt krdver uppdraget att kanalerna halls 6ppna,
att kommunikation i stort dr direkt, alltsd att det sker i realtid. Medborgaren
forvéntar sig ocksa i hogre grad att fa respons i realtid, jAmfor chat. I de fall
dér det anvénds idag har resurser tillsatts for att skota hanteringen, inte
béddats in 1 nuvarande tjanst. Uppmirksamma detta vid planeringen for er
verksamhet. Finns det mojligheter och resurser att bedriva verksamheten? Det
ar tidskrdvande och uppfoljning ska ske dagligen som minimum.
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2.2 Krav for att anvanda sociala medier

For varje konto som skapas i tjansten pa sociala medier ska administrator
(4garen), central registrator samt kommunens informator pa
kommunikationsenheten ha inloggningsuppgifter. Inloggningsuppgifter ska
overldmnas till informatdren pd kommunikationsenheten for arkivering si att
kommunen inte rakar ut for att exempelvis 16senord lases eller att konton blir
liggande som ingen kommer 4t, exempelvis vid avslutad tjénst.

Eftersom kommunikation pa sociala medier som gors i kommunens namn ar
allménna handlingar och fragor ska behandlas skyndsamt, kan inte ett konto
lamnas obevakat. Det méaste finnas ett tydligt uppdrag och syfte varfor en
tjdnsteman/politiker ska anvénda sociala medier, darfor ska en aktivitetsplan
tas fram. I denna plan f6ljande saker framgé:

1. Hur man har tankt skota kontot t.ex. hur ofta man behover uppdatera det
och ska uppdateringar ske endast under kontorstid, vilka tjinstemédn som
berdrs och berdknad arbetsinsats/tidsatgang for detta.

2. Vilka malgrupper man dnskar né.

3. Vilka mél man har for satsningen. Det kan t.ex. handla om hur manga
vinner/fans/followers man ska ha efter en viss tid.

4. Beskrivning av aktiviteten.

5. Vilket socialt media det handlar om.

0. Syftet med aktiviteten.

2.3 Krisinformation
Anvéndandet av sociala medier vid spridning av information vid kris far
Overvéagas fran fall till fall.

2.4 Omvarldsbevakning

Nir ett konto dr registrerat pa ett socialt medium kommer det att innebéra ett
flode in i1 vér verksamhet. Detta flode bestar av reklam, nyheter, synpunkter,
kommentarer, frdgor och mycket annat. Alla externa parter som vi delar vér
verksamhet med kan pé liknande sétt dela andra verksamheter till var
plattform. Det dr av vikt att varje ansvarig tjansteman och politiker som
ansvarar for sidan eller inldgg hanterar detta pa ritt sitt. Information ska alltsa
plockas ur kanalen vid behov och vidarebefordras for en korrekt behandling.
Detta innebér att tradar i vara kanaler méste bevakas kontinuerligt.
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3.1 Checklista for anvandning av sociala medier

. Det ska finnas ett uppdrag frén chefen for att en anstilld ska kunna
anvinda sociala medier 1 tjansten. Med detta beslut klargdrs att personen
anvinder sociala medier som anstélld och inte som privatperson.

. Vérgirda kommun genom informatdren pa kommunikationsenheten
utser i samrad med sektorschef vilka personer som ska skriva pa sociala
medier for kommunens rékning efter att sektorschef godkéant aktvitetsplanen.
. Vérgarda kommun ska ha en forteckning pa den egna webbplatsen over
vilka externa webbplatser, t ex Facebook och Twitter som kommunen &r
aktiv pa. Lankar ska finnas mellan Vargarda kommuns webbplats och de
sociala medier Vargirda kommun &r aktiv pd for att besokare som gér in den
ena vigen dven ska ha mojlighet att tillgodogora sig information som nds via
den andra vigen.

. Alla verksamheter som ar aktiva pa ndgon form av sociala medier ska
gora detta ként for Sektor Destination Vargarda, som samordnar Vargarda
kommuns informations- och kommunikationsarbete. Detta for att en
komplett lista med vilka sociala medier kommunen &r aktiv pd ska kunna
uppritthallas. Inloggningsuppgifter till alla konton maste ocksé delges
kommunikationsenheten, for att sidan ska kunna rensas fran eventuella
olagliga kommentarer &ven om den som ansvarar for sidan inte ar i tjanst.

. Den verksamhet som startar en sida pa ett socialt medium ska vara
aktiv pa sidan. Att ha sidor som inte underhalls och uppdateras kontinuerligt
ger badwill for Véargérda kommun. Darfor ska avsikten och malgruppen for
varje sida som startas vara vél genomténkt.

. Om en lokalt aktiv politiker vill lanka frdn kommunens webbplats till
exempelvis sin privata blogg eller sitt partis webbplats gér det bra. Det ska
klart och tydligt framgé pa kommunens webbplats att &sikterna som framfors
inte 4r kommunens egna utan den enskilde politikerns.

. Svar pa ett Twitter-inldgg, Facebook-inldgg eller andra inkomna
kommentarer pa de sidor man ar aktiv pa inom sociala medier far gallras (tas
bort) fortlopande, dvs nér de har blivit inaktuella. Samma sak géller for den
information som Vérgarda kommun sjélv skapat i ett socialt medium.

. For att dokumentera sjdlva mediet ska Vargédrda kommun en géng i
halvéret eller infor stora forandringar spara skirmdumpar fran de sidor man
ar aktiv pa.

. Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier.

. Brottsligt material, som till exempel hot eller hets mot folkgrupp m.m,
ska tas bort av den som ansvarar for respektive sida pa sociala medier.

. Laggs det upp innehdll som tillhor ett startat eller pdgaende drende ska
det lyftas ut och laggas till det drendet.
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4 Fortydligande av det juridiska lagrummet

4.1 Handlingsoffentlighet och forvarad hos myndigheten.

I Tryckfrihetsforordningen stadgas att varje svensk medborgare har ritt att ta
del av allménna handlingar. En handling &r en framstéllning i skrift eller bild
samt en upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas
endast med tekniskt hjdlpmedel. Hir avses bl. a. Mikrofilm, ljudband, CD-
skivor och myndighetens IT-baserade information. Forvaringsbegreppet ar
tillrdckligt for att anse en handling som allmén. Dérfor att det som géller ér,
att den r forvarad hos myndighet om den ér tillgdnglig med tekniskt
hjélpmedel som myndigheten sjélv utnyttjar for dverforing i sddan form att
den kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas (2 kap. 3 § 2 st. TF).
Med utgangspunkt frdn dessa klargéranden sd dr Sociala medier verktyg for
forvaring av information for verksamheten. Att den ligger internt eller externt
spelar sdledes ingen roll da dtkomsten av informationen med hjilp av
inloggningsuppgifter ar tydlig.

4.2 Biblioteksregeln

Undantag &r biblioteksregeln som ér handlingar som inte rdknas som
allménna trots att de ar forvarade hos myndigheten. De &r handlingar som ar
sa organiserade 1 samling att de 1 vanligt sprakbruk &r att betrakta som ett
bibliotek. Bestimmelsen innebér att upptagningar i en databas som
myndigheten har tillgang till genom avtal eller liknande och som anvénds pé
samma sétt som ett bibliotek, ska inte betraktas som allmén handling. Viktigt i
detta hdnseende dr att biblioteksregeln inte dr tillimpbar i sociala medier.
Inldgg som gors 1 sociala medier hamnar 1 en databas som vi dger tilltrade till
genom anvindaravtal, men de ska inte betraktas i skenet av biblioteksregeln.
Den information tjinstemannen lagger upp faller inte inom denna tolkning,
men viktigt att papeka dr att biblioteksregeln géller f6r anvéindarna och
foljarna av var information. Andras konton som vi kan se pa vér sida ar alltsa
inte allmén handling.

4.3 Interaktiviteten

En upptagning ska anses inkommen nér nagon gjort den tillgénglig for
myndigheten sa att den kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas. Det
innebdr att sa fort en tjansteman kan ta fram uppgifterna pa sin dator genom
inloggning till socialt medium ska den anses inkommen till myndigheten.
Dérfor ar varje kommentar en inkommen handling. P4 samma sitt ska varje
publicerad del i1 sociala medier anses vara av myndigheten en uppréttad
handling, expedierad och klar.

4.4 Registrering, bevarande och gallring

Huvudregeln &r att allminna handlingar ska registreras i diariet. Om
handlingen inte innehéller sekretessbelagd uppgift kan myndighet vilja att
hélla kommunikationen ordnad pd sidant sitt att det latt kan faststéllas om
den kommit in eller upprittats (5 kap. 1 § 3:e st, Offentlighets- och
sekretesslagen, OSL)
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Om inldgg 1 sociala medier dr strukturerade s att de dr latt sokbara sd
uppfyller de kraven i OSL. Sekretessbelagd information far inte forekomma
pé socialt medium. Om utomstéende gor inldgg med sekretessbelagd
information ska det tas om hand, lyftas ur, for registrering for vidare
handlidggning.

Det ligger i verksamhetens intresse att fora en forteckning 6ver de medier som
kommunen dr aktiv pa. Detta for att ha 6versyn och kontroll pd myndighetens
allménna handlingar. Det ska déarfor finnas en forteckning 6ver samtliga
externa webbplatser som myndigheten &r aktiv pa. Bdde Offentlighets- och
sekretesslagen samt Arkivlagen anger att myndigheten ska ha en tydlig
forteckning och beskrivning 6ver sina allminna handlingar. Detta ska ingé 1
kommunens dokumenthanteringsplan.

Om inldgg anses eller bedoms utgora tillféllig eller ringa betydelse kan de
gallras bort. Detta kan forst ske under forutsdttning att allménhetens rétt till
insyn inte &sidosétts och att handlingarna bedoms sakna virde for
rattsskipning, forvaltning och forskning. Det ska finnas en gallringsfrist for
varje handling, for Vargirda kommun. (Alltsa nér de inte ldngre anses
aktuella.)

Varje halvar ska ansvarig dokumentera mediet med 6gonblicksbild
(Skdrmdump)

4.5 Myndighetens serviceskyldighet

Serviceskyldigheten som anges i Forvaltningslagen foljer varje tjdnsteman
och myndighet in till den externa webbplatsen. Varje inkommen friga till ett
socialt medium ska hanteras pa samma sétt som forvaltningslagen anger, med
upplysningar, vigledning, rdd och annan hjélp i enskilda fragor som rér
verksamheten. Fragor ska besvaras sa snart som ar mojligt.

4.6 Elektroniska anslagstavlor

Chat- eller diskussionsforum dér allménhet bjuds in eller mojliggdrs att
komma med inldgg, kommentarer eller synpunkter ska anses vara en
elektronisk anslagstavla. Med en sddan foljer uppsiktsplikt som innebér:

Att halla uppsikt 6ver inkomna meddelanden. Inte mer séllan dn
en vecka.

Brottsligt material ska tas bort, exempelvis inldgg som innebar
Uppvigling
Hets mot folkgrupp
Barnpornografibrott
Olaga valdsskildring
Upphovsrittsintrang

Pé Vargirda kommuns konton tillats inte heller kommersiell reklam.
Eftersom det ar tillatet att gallra reklam direkt 4r det bara att radera sddana
inldgg.

Postadress: , 447 80 Vargarda e BesOksadress: Kungsgatan 45
Vx: 0322-60 06 00 vx e Fax: 0322-60 09 60 e Org.nr: 212000-1454
E-post: kommunen@vargarda.se e Hemsida: www.vargarda.se



Sida
VARGARDA KOMMUN 9

Datum

2010-12-09

4.7 Yttrandefrihet och meddelarfrihet kontra lojalitet till
arbetsgivare

Begrinsning av medborgarens yttrandefrihet kan endast ske genom lag.
Samma skydd géller for offentligt anstdllda. S& lange inte anstéllningen
omfattar tystnadsplikt. Anstilld kan séledes ge uttryck fritt for sin uppfattning
rorande den egna myndighetens eller annans myndighets verksambhet.
Myndighet fér inte ingripa formellt eller informell mot denna réttighet. Inte
heller fér réttighetens anvindande motarbetas. Detta géller dven fall dér
myndighet anser att arbetstagaren 1dmnat felaktiga uppgifter. Myndighet ar
istdllet hdnvisad till att pa lampligt satt bemota och rétta sddana uppgifter.
Yttrandefriheten begrdnsas av tystnadsplikten. Det dr straffbart att bryta mot
tystnadsplikt. Dér blir istéllet meddelarfriheten angeldgen att hdnvisa till.
Finns det avsikt av befattningshavaren att 1imna uppgift till publicering i
tryckt skrift eller annat grundlagsskyddat massmedium (ej sociala medier) ar
det 1 viss utstrickning mdjligt att straffritt 1imna ut normalt sekretessbelagda
uppgifter. Alltsa, dessa bestimmelser medfor inte ndgon rétt att fritt sprida
hemliga uppgifter pa webbplatser. Anvindning av sociala medier i detta
hinseende 4r att betrakta som arbetsuppgift, som att tillvarata arbetsgivarens
intresse, det dr syftet med anvdndandet. Varje anvéndare ska alltsa tillvarata
arbetsgivarens intressen i dessa kanaler.

4.8 Personuppgiftslagen

Den som ansvarar for en verksamhet dr ocksa personuppgiftsansvarig for den
behandling av personuppgifter som sker i verksamheten.

Ansvaret for behandling av personuppgifter via sociala medier kan delas in 1
ansvaret for kommunens egna inldgg och publiceringar och ansvaret for
inldgg som publiceras av besokare.

Exempel:

* Facebook och bloggar: Kommunen &r ansvarig for personuppgifter som
publiceras pd kommunens Facebook-sida och/eller blogg. Ansvaret

omfattar bade personuppgifter som kommunen sjilv publicerar och
personuppgifter som publiceras av andra i till exempel en kommentar pa
sidan. Aven den besokare som skrivit en kommentar kan ha ett ansvar for
vad den sjalv skrivit.

* Twitter: Kommunen ansvarar endast for personuppgifter som kommunen
sjalv publicerat, inte personuppgifter som andra twittrande 1dmnar. Det
beror pa att kommunen inte kan paverka publiceringen av andras
twitterinlagg.

For andra sociala medier miste kommunen goéra en egen beddmning av vilket
ansvar den har for andras publiceringar. Kan kommunen péverka det som
besokaren publicerar och dirmed bestimma 6ver andamilen och medlen for
den behandling av personuppgifter som andra utfor (som for Facebook och
bloggar)? Eller kan den det inte (som pa Twitter)? Svaret paverkar
organisationens ansvar.
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Bilaga Olika kategorier av sociala medier

Wiki

Frén hawaiianska och betyder snabb. Det dr en sokbar webbplats dér
innehallet kan redigeras av besdkarna via ett grinssnitt. Andringar publiceras
omedelbart utan granskning. Lankning, typografi och annan formatering gors
1 vad som kallas wikikod, en enklare variant av HTML. Det kallas i
Webbkretsar for WYSIWY G-redigering(What You See Is What You Get) .
Innehallet i en Wiki dr 6ppet och fritt. Alla kan hjélpas 4t att skriva och
forbéttra sidans innehall. Wiki har som nyckelbegrepp “versionshantering”.
Det innebir att ndr en ny version skapas sa finns den gamla kvar som backup.
Detta gor att sabotage, klotter, spam och misstag snabbt kan aterstéllas.
Négra stora wikier dr: Wikipedia, Wikinfo, Wikileaks, Portland Pattern
Repository(Grundarens sida), EvoWiki.

Anvindningsomrade dr framst for: Uppslagsverk, Projekt, Bloggplats,
Community, Laroplattform eller anteckningsbok.

Blogg

Kort och gott en webblogg som &r en webbplats dér det fors in periodiskt
publicerade inldgg och/eller dagboksanteckningar som ordnas/sorteras i tid
eller annat sitt. Indexeringstjdnsten Technorati uppskattar att det 2009
skapades ca 190 000 bloggar dagligen. For att f6lja flera bloggar anvands
oftast RSS-ldsare (Rich Site Summary). Dér finns det tvd varianter. Antingen
laddas alla inliggen ner med speciellt program eller s besdker man en
webbsida dir man lagt bokmaérken till de bloggar man vill {6]ja.

Négra webbplatser som anvidnder publiceringsverktyg for anvandares blogg:
Blogger, (Blogspot), Wordpress.org, Blogg.se, Bloggplatsen.se, Devote.se

Bloggsokmotor

For att soka bloggar 1 vad som kallas bloggosfaren. Den indexerar olika
bloggar och sociala taggar for att snabbt kunna sdka och hitta da antalet
bloggar vixer oerhort snabbt.

De storsta bloggsokmotorerna dr: Technorati, Google och Yahoo

Mikrobloggar

Realtidsblogg som delar vad anvindare gor, tdnker, l4ser, observerar, lar eller
delar. Skillnad mot annan blogg &r att langden per post dr visentligt mycket
mindre, oftast hogst 140 tecken per meddelande. Med detta édndras ocksa
spraket och hur vi kommunicerar med varandra. Detta har tydligt méirkts och
ur det har begreppet Media Snackers skapats. "Nagon som konsumerar eller
delar de allt kortare budskapen”.

Mikrobloggar: Twitter dr den Overldgset storsta mikrobloggtjansten idag.
Statusuppdatering i Facebook dr en integrerad mikroblogg.
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Sociala bokmarken

En 16sning for att kunna lagra, organisera och hantera bokmirken fran
webbsidor med hjilp av metadata, med vad som kallas taggning. Det kallas
vanligen i detta sammanhang for social taggning. Dessa bokmaérken kan
sparas privat, delas publikt eller inom mindre grupper. Ett annat ord for dessa
sociala taggar dr Folksonomi som &r en ihopslagning av folk + taxonomi,
materialet kategoriseras av skapare och anvéndare.

Vanliga sidor for sociala bokmérken: Delicious, Digg, SocialMention

Sociala natverk

Digitala platser dar ménniskor kommunicerar med varandra. De kan dven
kallas online-communities. Anvindaren skapar profiler och kommunicerar
dérefter med vinner och grupper samt kanske utforskar aktiviteter och annat.
En stor del av dessa communities har blivit applikationerna, dven kallade
Plug-ins som utdkat anvindandet till andra omraden som spel, tester och
mycket annat.

Stort socialt ndtverk: Den absolut storta community idag &r Facebook som
idag har passerat 350 miljoner anvéndare virlden &ver. For att forsta
utvecklingen sd hade 2004 vid skapandet endast Harvardstudenter tillgang till
Facebook. Da skapades en high-schoolvariant och antalet véxte till 11
miljoner anvéndare 2005/2006. I slutet av 2006 sldpptes Facebook till alla
med giltig e-post.

Sociala nyheter

Sidor dér anvéndare rostar pd nyheter eller ldnkar utifran dess nyhetsvérde.
Det har med dessa funktioner skett en viss demokratisering, om &n
malgruppsspecificerade, av nyheter. Médnniskor har fatt viss makt fran
journalister att sitta nyhetsagendan.

Exempel pa sociala nyheter: Google news baseras pé en sé kallad pagerank
dér de nyheter med bast ranking hamnar 6verst. En implikation kan vara
vilken mélgrupp som styr. Problem uppstar med att prioritera och
kvalitetssdkra nyheten till nagot reellt innehall.

Internetforum
Ar en enkel form av socialt medium dir ménniskor med gemensamma
intressen kan triaffas vid en digital anslagstavla och diskutera med varandra.

Platsbaserade sociala natverk

Medium uppbyggt pa geografisk placering. Anvéndare ’checkar in” pa den
plats de befinner sig och laddar upp bilder och skriver meddelanden.
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ANMALAN
om anvandning av sociala medier i
Vargarda kommun

Blankettanvisning
Fylli blanketten och skriv under tillsammans med

ansvarig chef och sand till kommunikationsenheten.

Aktivitetsplan for sociala medier
Ange vilket socialt medium det géller (Ex. Facebook, Twitter, Youtube)

Webbadress (Ange adressen, t.ex. www.facebook.com)

Vilken verksamhet ar det som ska finnas pa det sociala mediet? (Avdelningens eller enhetens namn)

Beskriv vad syftet med att finnas med pa ovanstaende sociala medium ar? (Kan bland annat vara att sprida kommunal
information, att ge battre service, att skapa dialog eller att fa in synpunkter)

Vem ar malgruppen for denna aktivitet? (Ange vilken eller vilka grupper som ar de huvudsakliga malgrupperna)

Vilka ar malen for satsningen? Ange aven matbara mal (For att kunna utvardera om satsningen lyckats sa rekommenderas att det finns matbara mal)

Vilka ska administrera kontot?

Minst tva administratdrer behdvs for alla konton. Ange deras namn och kontaktuppgifter.

Administrator 1

Administrator 2

Ev. fler administratérer

Vem eller vilka ska sta for den dagliga driften? (Vem ska skota det praktiska arbetet med kontot, gora inlédgg, besvara fragor med mera? Ange namn, kontaktuppgifter)
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Hur ofta och under vilka tider behdver kontot bevakas och uppdateras?

Ar det endast under kontorstid som kontot ska bevakas eller finns det behov av att géra det &ven under andra tidpunkter? Hur
ofta planerar ni att kontrollera om det hant nagot nytt och hur ofta ska nytt material publiceras? Gor en uppskattning.

Beraknad arbetstid (Hur manga timmars arbetstid i veckan beréknas for att skota denna aktivitet pa ett bra satt?)

Ovrigt

Godkannande

[] yag godkanner denna aktivitet

Underskrift verksamhetsansvarig chef; ange namn och titel

Ort och datum Namnteckning
den

Titel Namnfértydligande

[] yag godkanner denna aktivitet

Underskrift Sektorschef; ange namn och titel

Ort och datum Namnteckning
den

Titel Namnfértydligande

En kopia av godkand aktivitetsplan 1amnas till kommunikationsenheten. Efter att aktiviteten har startats sa ska aven
inloggningsuppgifter Iamnas till kommunikationsenheten for forvar.
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