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Anvander du sociala medier i ditt arbete eller funderar du pa att starta ett konto? I den har
handboken hittar du tips och rad hur du kan arbeta med sociala medier och vad du ska tédnka
pa nar du publicerar inlagg med Ostham,mars kommun som avsandare.

Varfor sociala medier?

Var nérvaro i sociala medier ar ett satt att leva upp till vara vardeord: engagemang, oppenhet,
ansvar och tillsammans. Genom att anvanda oss av dessa medier kan vi:

¢ Fora dialog med heltids- och deltidsboende samt turister.
¢ Ge bra service med snabba svar.

e Lira kanna invanarna och forsta deras behov.

e Bidra till 6kad delaktighet och insyn.

¢ Sprida det som hander. Nar det hander.

e Oka fortroendet for Osthammars kommun.

e Starka Osthammars kommuns varumérke.

e Stirka bilden av Osthammars kommun som en attraktiv arbetsgivare.
e Fraga efter synpunkter.

e Ge Osthammars kommun mer “kétt och blod”.

e Limna kommunhuset och komma narmare invanarna.

* Dela med oss av goda beréttelser och tips.

* Arbeta proaktivt.



Det ar viktigt att vara tydlig och dppen med att vi representerar Osthammars kommun. Den grafiska
profilen hjilper oss att bli mer synliga och Osthammars kommun blir littare att kinna igen som avsin-
dare. | sociala medier anvinds exempelvis kommunens logotyp pa de officiella kommunkontona. Ost-
hammars kommuns grafiska profil finns pa vart intranat Ines.

Narvaro i sociala medier kraver tid och engagemang. Den ansvariga utgivaren for sociala
medier ar kommundirektoren.

Nar en storre fraga eller hindelse ar aktuell ar det viktigt att bevaka vad som hinder i vara
kanaler. Narvaron i sociala medier ar ett gemensamt ansvar och en del av var omvarlds-
bevakningen och varje verksamhet ansvarar for att bevaka vad andra skriver om verksamheten.

Generellt ska fragor besvaras snabbt, inom ett dygn under kontorstid. Varje verksamhet ansvarar for att
snabbt bidra med svar pa fragor och synpunkter som ror den egna verksamheten. Att ge ett svar pa ett
inlagg innebar inte att vi direkt kan ge ett svar med en Iosning. Det viktiga ar att visa att vi sett inlagget
och bekriftar det och ber att fa aterkomma.

Sociala medier praglas av ett personligt tilltal och korta kommentarer. Nar vi uttalar oss i sociala medier
som representant for kommunen gor vi det med ett seriost, sakligt och vanligt tilltal. Ett ogenomtankt
uttalande, som tidigare bara hade natt ett fatal, kan via sociala medier spridas snabbt. Ryckt ur sitt sam-
manhang kan det latt feltolkas och oftast finns det ingen mojlighet att stoppa spridningen.

De inlagg vi skriver ska ha en avsindare. Exempel pa hur ett inlagg kan avslutas: "Vanliga halsningar, Eva,
kommunikator pa Osthammars kommun” eller "Allt gott! / Eva, kommunikator pa Osthammars kom-
mun”. Om vi klistrar in exakt samma svar till alla som stéller liknande fragor, riskerar vi att tolkas som
oengagerade. Att lagga den lilla extra tiden att ge ett personligt utformat svar, aven om informationen i
stort ar densamma som i ett tidigare svar, visar att vi engagerar oss.



Yttrandefrihet, sekretess och personuppgifter

Som personuppgifter raknas inte bara namn och personnummer, utan alla uppgifter som en-
skilt eller i kombination identifierar en fysisk person, exempelvis fodelsedatum, e-post, klass,
adress, mobilnummer, fotografier eller fastighetsbeteckning. Den utdkade personuppgiftsla-
gen, GDPR, innebar bland annat att vi inte far publicera denna information om personer utan
skriftligt samtycke. Modellavtal och samtyckesblankett finns att hamta pa vart intranat Ines.
For bilder frdn kommunens upphandlade bildbyra ansvarar bildbyran sjalv for att uppratta
modell- eller samtyckesavtal.

Med anledning av GDPR ér det beslutat att inldgg pa Osthammars kommuns Facebooksida
och Instagramkonto ligger kvar i max 18 manader. Darefter raderas de. Marknad- och kommu-
nikationsnheten har som rutin att se till att detta gors. Facebook erbjuder inte mojligheter att
radera privata meddelanden, s& i nulaget ligger dessa kvar.

Personer som inte vill att personuppgifter ska finnas kvar pa var Facebooksida och inte sjdlva
kan ta bort dem, uppmanas ta kontakt med oss och beritta i vilket inldgg det finns s& ordnar
Osthammars kommun det.

Var och en ir i sin fulla ritt att ge uttryck for bade positiva och negativa synpunkter om Ost-
hammars kommun. Yttrandefrihet ar en grundlaggande rattighet i vart demokratiska sambhalle.

Informationen som publiceras pa sociala medier &r att betrakta som allmanna handlingar. Upp-
gifter som omfattas av offentlighets- och sekretesslagen far inte forekomma pa sociala medier.
Medarbetare pa Osthammars kommun fér inte publicera uppgifter som innehaller sekretess.

Fotografering av minderariga

Inom forskolan och skolan rader stark sekretess och det finns barn som har skyddad identitet.
Bildpublicering av barn under gors darfor med storsta forsiktighet och inte utan malsmans
skriftliga samtycke om barnet ar under 13 ar.

Personuppgifter som medarbetare

Personuppgifter for personer i deras arbete kan vara av harmlost slag, till exempel namn, be-
fattning, kontaktuppgifter for arbetet och darfor majliga att publicera utan samtycke. Detta gal-
ler dock inte personuppgifter som berdr individen som privatperson. Personer som sjilva valt
att bli offentligt kanda, till exempel fortroendevalda, kan i storre utstrackning vara tvungna att
acceptera att deras personuppgifter publiceras. Aven hér ska vi ta hansyn till gransen mellan
det privata och det offentliga. For publicering av kansliga personuppgifter (religion, etnisk till-
horighet, fackforeningstillhorighet, halsouppgifter, sexuell laggning osv.) ska samtycke finnas.



Enskilt arende

Sociala medier dr en bra kanal for kommunen att ge service och information i. Det kan ocksa
anvandas i vissa skeden av ett drende. I enskilda drenden, sarskilt om de innehaller uppgifter
om personliga eller ekonomiska forhallanden, bor inte sociala medier anvandas. Kommunen
kan bli skadestandsskyldig om vi lamnar felaktiga upplysningar eller rad. Gor darfor inga ut-
talanden i ett socialt medium som kan uppfattas som rad eller upplysningar som kan fa ekono-
miska konsekvenser.

Otillatna inlagg och kommentarer

Alla har ratt till att ha sina egna asikter och att uttrycka dem i ett demokratiskt samhalle. Det
innebdr daremot inte per automatik att alla har réatt att sdga vad som helst i vara kanaler och att
vi inte ska moderera dessa.

Att vi valjer att dolja en kommentar har att gora med att vi inte vill hjdlpa till att ytterligare
sprida ndgot som vi anser vara negativt. Skulle kommentaren vara olaglig eller strida mot vara
riktlinjer raderar vi den. Att dolja en kommentar betyder att det inte gar att lasa pa var sida om
man inte dr van med personen som skrivit den. Pa sa satt begransas spridningen av den. Vi
tillampar funktionen ytterst sillan och endast nar vi anser att det behovs. Det foregas alltid av
en noggrann avstimning.

Inlagg som strider mot gdllande lagstiftning eller kommunens riktlinjer ska omgaende tas
bort. Innan radering maste innehallet och information om dess avsandare sparas ner genom en
skarmdump och skickas till marknad- och kommunikationsenheten.

Detta dr inte accepterat pa sociala medier:

¢ Fortal, personangrepp eller forolampningar

¢ Sekretessbelagda uppgifter

¢ Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
¢ Olovliga valdsskildringar eller pornografi

* Uppmaningar till brott

¢ Olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat material

* Kommersiella budskap eller reklam

Pa samtliga konton pa Facebook ska det tydligt framga vilka regler som galler.



Miniguide - sa svarar du pa inkomna meddelanden, inlagg och kommentarer

Ar du oséker pa hur du ska besvara en inkommen kommentar, meddelande eller inligg?
Ta stdd av denna miniguide.
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Upphovsrattslagen

Det ar viktigt att respektera upphovsratten till text och bild och annans ratt till text och bild far
inte krankas. Det ar inte tillatet att kopiera text, bild eller ljud fran andra webbsidor utan upp-
hovsmannens medgivande. Citera endast korta delar av andras texter och ange alltid kallan.
Det ar praxis i sociala medier att lanka till andras material snarare &n att kopiera.

Allman handling och diarieforing

Inlagg som vi gor i sociala medier och som utomstaende gor i dialog med oss blir allméan hand-
ling. Samma regler giller pa sociala medier som for traditionella handlingar. Osthammar Direkt
hanterar de flesta arenden i sitt arendehanteringsverktyg. Inlaggets karaktar avgor om det ska
diarieforas. Inldgg och kommentarer av ringa eller tillfallig betydelse, till exempel enkel fraga
som far ett svar eller inlagg och kommentarer som ligger utanfor kommunens ansvar behover
inte diarieforas.

Kriskommunikation

Sociala medier kan vara ett komplement vid kriskommunikation. Om man véljer att anvanda
sociala medier vid en kris ar det viktigt att ha beredskap for att snabbt besvara fragor och be-
mota inldgg.

Det snabba sattet att lara dig sociala medier

Har ar nio snabba, goda rad och tips for hur du bast ska jobba i sociala medier.

1. Ge ett virde - Ta reda pa vad din malgrupp skulle kunna ha for nytta av er narvaro i sociala
medier och planera innehadllet utifran det. Inte tvart om.

2. Planera - Arbetet med sociala medier gor sig inte sjdlv. Lagg upp en plan for hur du ska
gora.

3. Presentera dig - Nar du skapar ett konto, presenterar dig och verksamheten pa relevant satt.

4. Var social. Var generos. Var 6dmjuk. - Bygg relationer genom dialog. Dela med er av er
kunskap. Stall fragor och var noga med att lyssna pa svaren.

5. Anpassa - Tank pa att era publiceringar syns i mottagarens egna nyhetsflode. Forsok att pas-
sain i ett flode hellre an att se till den egna Facebooksidan.

6. Ge intresse och skapa natverk - Nar du har med en lank ar det viktigt att det sociala inte
forsvinner, genom att publicera endast lanken. Beratta varfor foljarna borde klicka pa lanken
och uppmuntra garna foljarna att dela med sig av vad de tycker.

7. Tidsanpassa uppdateringar - P4 Facebook ar det extra viktigt att inldggen ar anpassade
efter omstandigheterna. Dels for att 6ka relevansen hos mottagaren, men ocksa for att 6ka
chanserna att faktiskt synas i deras flode.

8. Strukturera din omvirldsbevakning - Planera och strukturera for att kunna arbeta effek-
tivt med din omvarldsbevakning. Genom att omvarldsbevaka kan du fa en uppfattning av
vad andra tycker om er verksamhet eller vilka &mnen som diskuteras inom ert verksamhets-
omrade. Att lyssna och ldra ar lika viktigt som att dela med sig av kunskap i sociala medier.

9. Formedla expertis - Involvera sd manga som mgjligt i din organisation. Er malgrupp vill
kommunicera med experterna. Lattatkomlig expertis uppfattas som inkluderande f6r motta-
garen.



Att tanka pa om du ska starta ett sociala medier-konto
Ska din verksamhet eller enhet starta ett eget sociala medier-konto? D4 ar det viktigt att du lag-
ger upp en planering med bland annat syft och mal med kontot samt hur det ska administreras.

Besvara féljande fragor:

* Syfte - Varfor ska det sociala mediet anvandas?

* Mal - Vad ar malet med kommunikationen?

e Malgrupp - Vilka fradgor ska i huvudsak kommuniceras, hanger det ihop med budskap i
andra kanaler, finns det risk for att budskap krockar?

* Kanal - Vilken typ av socialt medium ska ni anvanda?

* Resurser - Har ni bedomt vilka insatser som behovs i tid och resurser for att uppratta och
hélla det sociala mediet under uppsikt? Alla konton ska ha minst tva utsedda redaktorer och
ersdttare vid franvaro.

* Bevakning - Vem/vilka skoter bevakning och uppdatering?

* Avsindare - Framgar det tydligt att avsandaren ar Osthammars kommun?

* Risker - Ar ni uppdaterade pa vad som géller kring sekretess och GDPR?

* Diarieféring, gallring och arkivering - Hur ser rutinerna ut?

* Kriskommunikation - Hur anvander ni mediet vid kris, hur hanger det ihop med 6vriga
informationsinsatser?

* Informationskrav - Har ni fatt med all 6vergripande information som ska finnas?

* Meddela - Marknad och kommunikationsenheten maste fa information om att ni upprattar

ett konto alternativs stanger ett konto.

Lista over aktiva konton

Pa intranatet Ines finns det en lista 6ver alla aktiva sociala medier-konton som a kopplade till
nagon verksamhet inom Osthammars kommun. Den fdrvaltning/verksamhet som beslutar att
starta eller stanga ett konto maste darfor meddela marknad- och kommunikationsenheten.

Inaktiva konton

Ska verksamheten sluta anvanda ett sociala merdier-konto ska konto stingas ner. Alla konton
som har varit inaktiva i Over ett ar ska avslutas. Meddela marknad- och kommunikationsenhe-
ten att kontot ar inaktiverat/stangt.



Facebook

Att tanka pa

Overdriv inte publiceringen. Facebook har dndrat sina regler for att minska effekten av foretag
som spammar ner flodet. Det innebar att har man for manga inldgg per dag sa far man ingen
spridning pa sina inlagg. Max 1-2 inldgg per dag och minst tva inlagg per vecka. Det ar battre
med farre inldgg som ar ordentligt genomarbetade an fler som kanske inte haller samma kvali-
té.

Bilder

Anvind gérna bilder i dina inligg pa Facebook. Det arviktigt att du foljer Osthammars kom-
muns grafiska profil. Ska du lagga ut en bild pa en person maste en samtyckenblankett for
bildanvindande skrivas under av personen som avbildas. Ar personen under 13 ar maste mal-
samn skriva under blanketten.

Behorighet

Det finns flera olika nivder pa behorighet pa Facebook. Ska en medarbetare borja arbeta med
Facebook ska behorighetsnivan sittas utifran arbetsuppgift. Vi ska vara restrektiva med att
sdtta den hogsta behorighetsnivan administrator.

Foljande behorigheter finns:
Administrator

Redaktor

Moderator

Annonsor

Analytiker

Anpassad

Sa arbetar du praktiskt
Sa skapar du ett inlagg
1. Ga in pa Osthammars kommuns sida eller den verksamhetenssidan du ska publicera ett in-

lagg pa.
2. Tryck pa rutan i mitten av sidan, dar det star skriv ett inligg.

@ Skriv ett infEgg
3

@ Fotolivideo ° Fa meddelan... ... Kansla/aktivi...
3. Du kan da:
- Skriva ett inlagg.

- Lagga till film/video/kansla genom att trycka pa knapparna i de roda cirklarna.

- Vélja ett annat publiceringsdatum/tid genom att trycka pa knappen med en liten pil och
klocka dar det star dela nu (grona cirkeln).

- Ska du publicera inldgget pa direkten, tryck pa den blda knappen dar det star dela nu.



®

() Kanslalaktivi...

B Fotoivideo ) (@) Fa meddelan...

Nyhetsflodet
Q E Inlaggen &r offentliga och visas pa din sida och i sokresuftat.

w4 Marknadsfor inlagg
T E—

Sa redigerar du ett inligg

1. Ga till inlagget som du vill redigera och tryck pa de tre prickarna i hdgra hérnet (roda cir-
keln).
2. Du far da upp en meny, valj redigera inligg.

& Osthammars kommun
C’ Publicerat av Lina Ahlén-Svalbro [?] - 3 september

Fast Gverst pa sidan
Heja alla landets drygt 10 000 deltidsbrandméan, och Visa redigeringshistorik
Brandman pa jobbet-dagen i dag! % Resdisjaks s ‘

Andra datum

3. Nu kan du redigera texten i inlagget. Nar du ar klar, tryck pa den blaa rutan dar det star av-
sluta redigering.

Bild och lank gar inte att dndra efter att du har publicerat ett inlagg.

Osthammars kommun "o
' Publicerat av Lina Ahlén-Svalbro [?] - 3 september kl. 10:49 - §

Heja alla landets drygt 10 000 deltidsbrandman, och ett stort tack till er, pa
Brandman pa jobbet-dagen i dag! & |

Avbryt | NS NER e (L) @




Sa schemalagger du ett inlagg

1. Borja med att skapa ditt inlagg (se sd skapar du ett inligg).

2. Tryck darefter pa knappen med den lilla pilen och klockan, dér det star dela nu (réda cirkeln).
3. Darefter kommer en meny upp, tryck pa schemaliigg.

Skapa inldgg

SELBEFDIN0EENE -
B3 Fotoivideo (@) Fa meddelan... (&) Kinslalaktivi...
Nyhetsflédet

9 E Inlaggen ar offentliga och visas pa din sida och i sékresultat.
=4 Marknadsfér inligg

Schemalagg

4. Valj datum da du vill att inlagget ska publiceras (roda cirkeln).
5. Valj tid da inlagget ska publiceras (grona cirkeln).
6. Tryck darefter pa den blda knappen dar det star schemaligg.

Schemalagg inlagg

Publiceringsschema

v Publicering
Valj ett datum och tid i framtiden nar du vill att ditt inlagg ska publiceras.

2019-9-19 = )

Visningsschema

TC+02

Stoppa visning i nyhetsflodet
Valj ett datum och en tidpunkt n&r du vill att inlagget ska sluta visas i
nyhetsflédet. Inlagget ar fortfarande synligt, men visningen i nyhetsflédet
avslutas.

Avbryt Schemalagg e




Busisness manager - Facebook

Att komma in i business manager
1. Logga in pa din personliga Facebooksida. )
2. Tryck pa pilen i det hogra hornet, darefter valjer du Osthammars kommun.

i; Theresé Startsida Skapa

e,

Dina sidor:

@ Oregrunds Racerklubb 15

3 PT racing 20+

- @ Uppleva & Géra Ost... 20+

Visa fler ...

Business Manager:

Foreslag
e | Osthammars kommun e
y ®® Jobb i
-
EﬁEEL‘-:-;—.‘i Hantera sidor

Dela ut Business manager-behorighet
Ska du bjuda in en redaktor eller administrator till Business manager?

Gor sa har:
1. Ga in pa startsidan i Business manager. Tryck pa den bla knappen Foretagsinstillningar i det
hogra honet. Eller...

Osthammars kommun » " ﬂ» (7]
4 Foretagsinstallningar

... tryck pa menyknappen till vanster (roda cirkeln) och darefter foretagsinstillningar som finns
till hoger i menyn, som kommer upp.

ﬂ = Business Manager
B2 Resurser L3 Instaliningar

Hem Aktivitet

Kataloger 9 Féoretagsinstaliningar

Butiksplatser



2.Du kommer automatiskt in pa sidan for anvandare. I den hogra splaten lagger du till personer
henom att trycka pa den blada knappen + Ligg till.

A Anvindare v  Personer ' ’

A Personer

Filtrera efter id eller e-post
& Partner

3. Skriv i medarbetarens mejladress och vilj vilken behorighet personen ska ha.Tryck darefter pa den
blaa knappen ndsta.

’ pxempel@exempel.com, exempel@exempel com

Tilldela foretagsroll

Medarbetaratkomst

Vi rekommenderar ati du lagger fill personer som anstallda. De
kan bara jobba med tilldelade konton och verktyg.

Administratérsatkomst

Administratorer har fullstandig kontroll dver foretaget och kan
adigera installningar, personer, konton och verktyg.

Visa avancerade alternativ
Avbryt 6

4. Valj darefter vilken/vilka sidor personen ska fa till gang till och behdrigheten for vardera
sida. Tryck darefter pa den blaa knappen Bjud in.

Tilldela atkomst * X
Val ° Vil Hantera meddelanden och kommentarer
< resurstyp PRI Skicka meddelanden och hantera kommentarer som sidan.
Sidor n 50k och filirera Skapa annonser
Annonskonton Annonsera for sidan.
Mamn
Kataloger Visa sidresultat
Appar @ i ks @  Visaall Facebook Analylics och sidstatistk for sidan.
9 Hantera jobb
@ Uppleva & Gira Osthammar... Publicera och hantera jobb, visa och hantera applikationer och »
> skapa annonser.
Visa statistik T0r intakter :,

Visa sidans statistik for intakier.

Administratorsatkomst

Hantera sida

Hantera sidans och det forknippade Instagram-kontots
instaliningar och behdrigheter. Utfiira alla atgérder pa sidan, visa ()
alla sidaktiviteter och -resultat och hantera administratdrsroller.

Tilldela till eva fischer@ostha. .. Detta ar den hogsta behorigheten som du kan bevilja.

Steg 2av 3 Tillbaka m 6



Instagram

Bilder

Det r viktigt att du foljer Osthammars kommuns grafiska profil. Ska du ldgga ut en bild pa en
person maste en samtyckenblankett for bildanvandande skrivas under av personen som avbil-
das. Ar personen under 13 ar maste malsamn skriva under blanketten.

Sa arbetar du praktiskt

Sa laddar du ner appen

1. Oppna upp appen App Store (om du har en Appel-enhet) eller Google play (om du har en
android.

2. SOk efter appen Instagram och ladda ner den.

Instagrams logotyp:

Logga in pa Instagram

Du kan vilja att vara inloggad pa ett eller flera konton samtidigt. Inloggning 1: nar du endast ar
inloggat pa ett konto. Inloggning 2: niar du loggar in pa ett till konto - ndr du redan ar inloggad
pa ett annat konto.

Inloggning 1:

1. Oppna appen Instagram.

2. Fyll i anvandarnamn och losenord, tryck darefter pa logga in.

Instagram

osthammarskommun

Losenord

Glomt I6senordet?



Inloggning 2:
1. Tryck pa de tre stracken i hogra hornet (roda cirkeln).

13:58 all @

osthammarskommun v @

390 profilbesok under de senaste 7 dagarna

A 511 1956 36
Inlagg Foljare Foljer IKld
(+)

+8, Upptack personer l
Osthammars kommun

[I] Oppna Facebook
2. Du far da upp en meny till hoger.

Tryck pa instillningar som finns langst ner

pa menyn (roda cirekl). g

3. Tryck pa ldgg till konto som finns langst ner i menyn
som kommer upp.

(®) Hialp
@ Om

Inloggningar

1
Inloggningsuppgifter
Logga ut

4. Logga in genom att fylla i anvindarnamn samt I8senord. Tryck darefter pa kanppen logga in.

osthammarskommun

Losenord

Glomt I6senordet?



Skifta mellan tva konton
Om du ar inloggad pa flera konton samtidigt, kan du enkelt skifta mellan dem Gor sa har:

1. Ga in pa startsidan pa det aktiva kontot.
2. Hogst upp star kontots namn med en pil bredvid. Tryck dar (roda cirkeln).

@marskom@ —

390 profilbesok under de senaste 7 dagarna

DAY 511 1956 36
Inlagg Foljare Foljer
D

2. Tryck pa det konto som du vill ga over till, i menyn som kommer upp langst ner.

=

goo
osthammarskommun Q

1956 Foljare Lagg till nara vanner

% herrgard &




Fordjupning

Datainspektionen

Personuppgifter i sociala medier

Fler interna dokument

* Riktlinjer for sociala medier

* Information om Instagram
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