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Strategi

Den frimsta kommunikationskanalen med medborgama ir webbplatsen degerfors.se. For att na flex
med var kommunikation maste vi anpassa oss efter nya kommunikationsménster och anvinda oss av
fler kanaler, diaribland sociala medier.

Nyttan med sociala medier

® Vi ska bevaka sociala medier f6r att fa veta vad medborgarna siger om oss dir.
*  Omvirldsbevakning

e  Snabb kanal for knskommunikation

e  Stirka vart varumirke och bygga relationer med olika malgrupper

¢ Marknadsféra Degerfors kommun

Syftet med kommunens narvaro i sociala medier
e Na fler malgrupper och darmed fa stérre spridning av vart budskap
e Fa fler kanaler dir vi kan méta medborgarna
® Bl mer tillgingliga

¢ Malgruppsanpassa kommunikationen

Nir vi anvinder sociala medier ska vi férst analysera syfte med kommunikationen, malgruppen och

budskapet.
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Riktlinjer

Vem far anvanda sociala medier for Degerfors kommun?

Kommunstyrelseférvaltnimgen, genom kansli och imnformationsenheterna, har samordningsansvar t6r
sociala medier samt huvudansvar 61 den redaktionella hanteringen av vara otficiella platser.

Forvaltningar och bolag kan fritt anvinda sociala medier utitran sytte, malgrupp och tvp av budskap.
De ska 1 sa tall godkénnas av respektive forvaltiungs- eller bolagsledning och kontaktuppgifter pa
ansvarig person ska meddelas nformationsenheten. Forteckning 6ver vilka externa webbplatser som
myndigheten/torvaltningen 4r aktiv i ska finnas 1 berérd nimnd/bolags dokumenthanteringsplan f6r
att underlitta sékandet av allmanna handlingar.

Forhallningssatt for yrkesmassig anvandning

Den som kommunicerar f6r kommunens rikning maste ha fatt uppdraget av s narmaste chef som
ska forankra beslutet 1 térvaltnings- bolagsledningen. Tilltalet kan mycket vil vara personligt men det
ska tvdligt framga att det 4r pa kommunens uppdrag. Ansvang tér konton maste vara beredd pa att
sociala medier genererar inkommande handlingar och att det 4r mycket viktigt att meddelanden och
mligg bevakas och fragor som rér myndighetens verksamhet besvaras.

Samtliga konton som lidggs upp ska ha kommunen som tydlig avsindare. Detta visas genom att
loggan infogas 1 bilden. Ansvarig 61 kontot viljer profil- och omslagsbild och infogar bannern.
Bannern tillhandahalls av mformationsenheten. Det ska ocksa klart framga vilken férvaltning eller
dylikt som admunistrerar sidan.

Forhallningssatt for privata konton

Pa arbetstid far sociala medier som huvudregel endast anvindas 1 tjdnsten. Privat anvindmng 4r
endast tillaten under raster.

En anstilld tar aldrig publicera kinslig information, foton eller uppgifter pa sociala medier som kan
bryta mot sekretess eller tystnadsplikt.

Det 4r viktigt att vara tydlig med sin roll 1 sociala medier. Pa de platser man agerar som privatperson
ska man vara tydlig med detta. Om en tjansteman far en fraga pa s privata blogg eller sida som 4r av
vrkesmissig karaktér ska tjinstemannen hinvisa personen till de yrkesmissiga kontaktvigarna.

Oppna och avsluta ett konto

Nirmsta chet ska alltid tillfragas och se till att det 4r férankrat 1 ledningen. Informationsenheten ska
ocksa alltid informeras Anvindarnamn och lésenord ska finnas tillednelioa f6r tler kollegor sa att



sidan inte blir inaktiv vid franvaro.

Nir ett konto avslutas maste dven det férankras hos nidrmsta chef och nformationsenheten
mnformeras. Informationen ska dven ga ut 1 den aktuella kanalen.

Bemotande och tilltal
I sociala medier anvinder vi en personlig samtalston som 4r nagot ledigare 4n nér vi uttrycker oss 1
sknft 1 andra sammanhang.

o Lisaren ska alltid tilltalas med “du™
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® Spraket ska vara lattforstaeligt

e Viska alltuid svara 1 en trevlig och positiv ton, dven om ett inligg 4r osympatiskt

e Inldgo som bryter mot lagen, innehaller uppgifter som krinker enskildas personliga integritet
eller 4r personangrepp ska vi ta bort och inte beméta.

e Om mligg innehaller produktreklam ska vi ta bort dem och meddela personen 1 fraga

Hantera synpunkter och kommentarer

Den som ir ansvarig £6r ett konto har fatt 1 uppdrag att kommunicera i de sociala medierna for
kommunens rikning. Det innebir att personen 1 fraga ansvarar for att hantera de kommentarer, svar
och synpunkter som kommer in och halla sidan aktiv och uppdaterad. En person ska utses som kan
skota kommunikationen vid kontoansvarigs franvaro. Ansvaret mnebir att:

Besvara mkommande synpunkter som riktas till kommunen inom rekommenderad tid.

e Vidarebefordra synpunkter eller fragor till handliggare som 4r bist limpade att svara

e Ta bort inligg som mnehaller reklam, om det inte handlar om marknadsféring av offentliga
evenemang.

e Ta bort kommentarer och inligg som strider mot gillande lagstiftning. Det giller till exempel:
- Fértal och personangrepp
- Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
- Olovliga valdsskildringar eller pornografi
- Uppmaningar till brott
-  Upphovsrittsligt skyddade material

- Information som réjer sekretess

Sociala medier stiller hoga krav pa snabbhet och nirvaro och vi bér alltid kunna svara inom det
ndrmast dygnet pa vardagar. De olika kanalerna skiljer sig nagot hur snabbt man férvintar sig ett svar.
Rekommenderade tidsintervaller 4r:

Facebook och bloggar — inom en arbetsdag

Trwitter — inom fyra timmar vardagar






