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Riktlinjer - Anvandning av sociala medier

Katrineholms kommun pa sociala medier ska nas sabédta sker pa tva
platser, dels pA kommunens webbplatav.katrineholm.sech dels pa
facebook.

Pa webbplatsen samlas innehallet pa alla sociatkemexklusive facebook, det
vill saga exempelvis bloggar, mikrobloggar videt ddd-konton.

Pa facebook samlas alla Katrineholms sidor, grumeamemang och personer
med mera via lankar pa Karineholms kommuns off@ifdcebooksida.
Dessutom visas en koppling till Katrineholmssidarr@spektive annan
facebook-plats som representerar kommunen. Komnsuogotyp finns séledes
med for att gora det tydligt vem som ar avséndaren

Den traditionella webbplatsen foljer den grafiskafiien. Detta ska efterstravas
pa sociala medier, for att avsandaren ska bligyddet ar dock inget krav.

Bedbmning av om, vem och vilka som ska anvandakomedier i
tjansteutdvningen sker av respektive verksamhet. doen utses har ett ansvar
for att hantera mediet pa ett bra satt och enkgsd riktlinjer.

Riktlinjerna fér anvandning av sociala medier gaiedast medier dar det ar
majligt att kommunicera, fora en dialog. Om teknud&ttform for sociala
medier anvands utan dialogfunktion, omfattas meaiatrebbriktlinjerna.



Vem anvander sociala medier for Katrineholms kommun ?

1. Kommunledningsférvaltningen och informationskorttat ett samordnande
ansvar for sociala medier. Katrineholms kommungietfa kanaler hanteras
i enlighet med offentlighetsprincipen och bestansmebm arkivering Varje
forvaltning har ansvar for sin egen kommunikatioarfor har varje
forvaltning aven beslutsmandat 6ver

> om fdrvaltningen anvander sociala medier,
> vilka verktyg och/eller tjanster som anvands samt

> vem eller vilka som far representera forvaltningesm sociala medier.

2. Forvaltningar som valjer att engagera sig inomaaanedier ska tydliggora
att engagemanget sker som ett led i forvaltningenssamhetsutovning.
Vid anvandning av den officiella e-post-adressemelter telefonnumret
som ar kopplat till férvaltningen anses uttalandbtd gjorda som ett led i
tjansteutdvningen.

3. Nar en forvaltning valjer att finnas representgradsociala medier ska det
meddelas till informationskontoret, tillsammans nkedtaktuppgifter till
mediet och ansvarig person pa forvaltningen. Infdiomskontoret upprattar
och underhaller en férteckning 6ver de kanaler aom@nds i officiellt syfte
inom Katrineholms kommun.

4. Varje kommunikationskanal, med undantag for fac&beka foérfoga dver
mojligheter att automatiskt inhamta innehalletdtirdet ska kunna visas pa
Katrineholms kommuns webbpldts.

5. Nar en forvaltning anvander sig av facebook ska&skild facebook-
applikation installeras. Facebook-applikationeravigformation om
Katrineholms kommuns sammanlagda néarvaro pa fakeboo
Kommunledningsfoérvaltningen administrerar och illetar denna
applikation.

6. Respektive parti som ar representerat i kommuntilttige har ratt att ha en
lank till sin blogg eller dylikt pA kommunens samda webbplats for sociala
medier.

! Automatisk inhamtning kan t.ex. ske med hjalp 88reller JSON (se definitioner i slutet av
dokumentet). Informationskontoret ar behjalplig nekhiska fragor.
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Hur hanteras inkomna synpunkter, svar och kommenta rer?

7. Enskilda befattningshavare, som har fatt i uppatagom ett led i
tjansteutévningen narvara pa sociala medier, aas¥@ar hantering av
inkommande synpunkter, svar och kommentarer. Vidtbrengshavares
franvaro ska ersattare finnas utsedd. En schematisisyn av flodet vid
hantering av inkomna svar, kommentarer eller sykfaiframgar av Bilaga 2:
Flodesschema fér inkomna svar, kommentarer ochus\kier.

Ansvaret innebér att antingen;

> besvara inkommande synpunkter som riktas till mgheless,

> vidarebefordra dessa till en befattningshavare &obittre [ampad att
besvara dessller

> avpublicera dessa med stéd av punkt 9.

Tank pa att svar pa sociala medier ska ske snabbgarna med ett personligt
tilltal. Lasare pa det sociala mediet ska kunnkofétakt med den ansvarige pa
ett tydligt angivet satt, for att framfora direlggnpunkter, exempelvis anmalan
om olampliga kommentarer.

8. Information, kommentarer och synpunkter som lanp#astt publikt forum
som utgor en officiell kanal av Katrineholms komnmagh som ar tillgéngliga
for allmanheten behover inte diarieforas i direkalagi med biblioteksregeln i
Tryckfrihetsforordningen. Meddelanden som skiclgn person som
narvarar pa den sociala webben som ett led i gandningen utgor daremot i
regel inkomna handlingar. Mottagaren svarar féimditrmationen hanteras pa
behorigt satt. Det innebar exempelvis ocksa agtktlineddelanden ska in i
kommunens ordinarie system i regel: klipp- ochtkdi®ller kopia till
myndighetsbrevlada.

9. Kommentarer, synpunkter eller svar som kan antatastot gallande
lagstiftning, direktiv och/eller policydokument skkyndsamt avpubliceras
eller raderas. Innan radering maste innehallet eddelandet samt information
om dess avsandare sparas. Saval avpublicerat semarannehall maste
behandlas i enlighet med regler om allménna hagaltin

Kommentar far inte innehalla:

« fortal, personliga angrepp eller férolampningar

* hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden elledrartrakasserier
« olovliga valdsskildringar eller pornografi

» uppmaningar till brott eller utgéra annan bragtsterksamhet

* olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat matéeria

2 P& sociala medier behéver inte alla frAgor besvavakommunen, utan en diskussion om en
fraga kan ske mellan olika parter pa "var” plattfoDirekta kommentarer som rimligen
forutsatter ett svar besvaras alltid omgéende.



 svordomar eller obscena ord
» kommersiella budskap eller reklam

Om tillagg sker i dessa punkter pa exempelvis egdylska detta diskuteras
med informationskontoret innan det genomfors.



Bilaga 1: Definitioner

Socialamedier ar anvandargenererat innehall som skapas medayjalp
tillgangliga och skalbara teknologier pa Interietempel pa sociala medier
omfattar facebook, bloggar, MySpace, YouTube, Seédofe, Twitter, LinkedIn,
Delicious, FlickR, Bilddagboken etc.

Bilddagboken (ofta forkortat BDB)ar en svensk kommersiell nadtgemenskap dar
personer kan ladda upp foton och presentera déssadra medlemmar.

Blogg (forkortning av webblogg; av engelskans blog, korh av weblog fran de
engelska orden 'web’ och ’log’Wwebbjournal eller webbdagbok &r en webbplats
som innehaller periodiskt publicerade inlagg odbrelagboksanteckningar pa en
webbsida dar inlaggen ar ordnade sa att de seinéigjgen oftast ar hogst upp.
Till skillnad mot traditionella webbplatser ar blgay i regel mer personligt hallna.

Delicious och Digg ar webbplatser dar anvandare sparar, sorteragleleh med
sig av sina webb-bokmarken. | Sverige anvandsrofiessvarigheterna digga.se,
hypa.se och liknande.

Facebook ar det sociala natverket/natgemenskapen som l&dgganvands mest i
Sverige.

Facebook-applikation ar ett tillaggsprogram som integrerar med facebook
plattformen och vars innehall till skillnad mot exta webbplatser visas direkt pa
facebook.

FlickR ar en webbtjanst for uppladdning av digitala hildeh korta videofilmer i
privata eller publika fotoalbum. Flickr &r &ven mitgemenskap som goér det
mojligt fér anvandare att skapa och anvanda sidiskussionsgrupper samt
kommentera bilder och videoklipp.

JSON (JavaScript Object Notationgir ett kompakt, textbaserat format som
anvands for att utbyta data mellan olika datorer.

Linkedln &r en webbtjanst dar man kan skota sitt framdepstonella natverk.
Tjansten ar huvudsakligen inriktad pa att man skank aterknyta kontakten med
gamla vanner och kollegor. Med hjalp av sitt kohtédk kan man sedan hitta nytt
arbete eller nya affarsmojligheter.

MySpace ar en engelsksprakig natgemenskap. Webbplatssirskilt popular
bland musiker och musikintresserade och mangaeartis medlemmar dar.
MySpaces funktioner inkluderar mojligheten att lagg sina egna latar, blogga,
ha en presentation och lagga in bilder.

RSS (beroende pa sammanhang och verdiioh Site Summary, RDF Site
Summaryoch/ellerReally Simple Syndicatiody en samling datalasbara filformat
som anvands for att informera om nytt eller foraavebbinnehall pa bland annat
nyhetssidor och bloggar. RSS anvands for att \dasansanfattningar eller



fullstandigt innehall av text fran exempelvis webptlsammans med en
(permanent) lank till ursprungsplatsen.

Second Life ar en virtuell varld som skapades 2003. Varje adaée
representeras av en avatar. Alla spelare kan bygaairtuella objekt och ge
dessa objekt speciella egenskaper. Efter att fgtkat uppmarksamhet till en
borjan (bl.a. en officiell svensk ambassad) ar adeadet av Second Life i
dagslage pa nedatgaende.

Twitter (av engelskan kvitter, kvittra) ar en social natverkssida och mikroblogg
som mojliggor for anvandare att uppdatera sin waggbdk och lasa andras
uppdateringar (betecknaseets, vilka bestar av textinlagg om hdgst 140 tecken.

YouTube ar en webbplats dar registrerade anvandare kaa laoiol, visa och
kommentera videoklipp. Youtube rankades decemb@® 80m internets 3:e mest
populéara webbplats



Bilaga 2 : FlIodesschema for inkomna svar,

kommentarer och synpunkter

Ar informationen synlig fér

allménheten?
(tex. offentliga kommentar
ppd Facebook-sida eller
synligt Twitter-meddelande)

'

Behdver informationen
raderas/avpubliceras?

Lex. pga brott mot gallande
agstiftning, direktiv och/gller

policydokument?
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Hantering i enlighet med
bestdmmelser om
inkomna (elektroniska)
handlingar

5.k Biblioteksregeln
2kap 11 §1st3pTF

A”"‘:”“ﬂ &r ingen allman handling
4
Diarieféring kréaver ingen arkivering /
diarieféiring

Radering # avpublicering

Arkivering / diarieféring

Kréver juridiski sett | regel
Ingen vidare behandling

Kréver principiellt
svar/ behandling

Kan jag besvara
synpunkten, svaret eller
kommentaran?
Svar
Uppféljning ! !

Besvara synpunkten eller
kommentaren

Vidarebefordra
synpunkten, svaret eller
kommentaren

till person som &r béttre
lampad



