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1. Inledning

Vara verktyg for att kommunicera, till exempel telefon, e-post och brev, kompletteras nu med
ytterligare digitala verktyg dar fler har mojlighet att delta i samtalet. De sociala medierna star
infér en konstant utveckling. Dessa riktlinjer syftar till att kvalitetssakra Falu kommuns
medverkan i allt anvandargenererat innehall.

Riktlinjerna for anvandning av sociala medier galler endast medier dar det &r mojligt att fora en
dialog. Riktlinjerna galler bade individuella anvandare i tjansten och anvandare som har ansvar
for en officiell kanal. Informationsarbetet via de sociala medierna ska efterfélja Falu kommuns
informationspolicy. For att sakerstélla datasakerheten ska &ven kommunens
informationssakerhetspolicy efterfoljas. Riktlinjerna &r till for samtliga namnder och férvaltningar
inom kommunen och ska tillampas ndr kommunen kommunicerar via sociala medier.

De sociala medierna ska hanteras i enlighet tillamplig lagstiftning, exempelvis
personuppgiftslagen (PUL), tryckfrihetsférordningen (TF), offentlighets- och sekretesslagen
(OSL) samt arkivlagen (ArkivL).

Riktlinjerna har tagits fram utifran SKLs rekommendationer samt e-delegationens riktlinjer.

1.1 Bakgrund

| informationssamhéllet tillkommer stdndigt nya satt att kommunicera och nya kanaler att
anvanda. Internet har skapat en mangd mojligheter for att nd ut med information och de sociala
medierna éppnar dessutom for dialog, debatt och diskussion.

Sociala medier ska hanteras pa samma satt som andra kanaler. Det innebér att de omfattas av
Falu kommuns informationspolicy®. Sociala medier kan inte ersitta kommunens officiella
webbplats; www.falun.se, vars information ar tillganglighetsanpassad och kvalitetssékrad. Alla
forvaltningar ska presentera sin officiella information inom ramen for www.falun.se.

1.1.1 Definition av sociala medier

Sociala medier avser aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och
anvandargenererat innehdll. De ar verktyg for att skapa och bibehalla relationer. Sociala medier
ar en plattform for anvandargenererat innehall, tillgangligt i ett oppet natverk av manniskor.

! Falu Kommuns riktlinjer fér anvandning av sociala medier utgér Bilaga 2 till Falu Kommuns informationspolicy
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2 Falu kommun som avsandare i sociala medier

2.1.1 Syfte

Falu kommuns anvéndning av sociala medier syftar till att gora kommunen mer tillgéanglig.
Kommunen ska finnas dar medborgarna finns. Né&rvaron och delaktigheten i sociala medier syftar
till att skapa en konversation med medborgarna dar medborgarna sjélva &r tillgangliga. Sociala
medier handlar om relationer och kraver ett langsiktigt engagemang. Att vara aktiv och
narvarande i de sociala medierna medfor en standig aterkoppling och dialog med medborgarna.

2.1.2 Malbild

Genom narvaro och delaktighet i sociala medier ska vi tillgdngliggdra informationen om
kommunens verksamhet. Genom anvandandet av de sociala medierna ska medborgardialog
frdmjas.

Vi ska bjuda in till dialog i sa val sma som stora fragor och gora det tydligt hur, i vilka fragor och
nar det finns maéjlighet for medborgarna att vara med och paverka. Detta ger ett 6kat engagemang
och tydligare forvantningar pa alla kommunens verksamheter. Genom anvandningen av sociala
medier nar vi malgrupper som tidigare varit svara att na exempelvis ungdomar, detta genom att
finnas dar medborgarna idag finns.

2.1.3 Anvandning av sociala medier

Anvandningen av sociala medier &r ett komplement i Falu kommuns vardagliga
informationsarbete. Informationsavdelningen har ett samordnande ansvar for narvaron pa sociala
medier. Falu kommuns officiella kanaler hanteras i enlighet med exempelvis OSL, TF och
ArkivL.

www.falun.se

Falu kommuns hemsida, falun.se &r den plats som information och nyheter om kommunen i
forsta hand publiceras pa. De nyheter som publiceras om kommunen i sociala medier bor ha
falun.se som kaélla.

Falu kommuns narvaro i sociala medier ska nas samlat. Pa falun.se listas och lankas till alla
sociala medier dar kommunen finns officiellt representerad. Detta medfor att det finns flera sétt
att folja informationen fran den kommunala webbplatsen, men ocksa att sprida den vidare inom
mottagarens egna natverk. Detta gor ocksa att de medborgare som inte anvander sociala medier
anda kan na kanalerna.

Sociala medier ska inte erséatta den information som aterfinns pa falun.se utan ses som en
kompletterande informationskanal i det vardagliga informationsarbetet.

Foretradare for politiska partier med ordinarie plats i kommunfullméktige eller namnd har
mojlighet att ha en lank till av dem valt socialt medium pa kommunens samlande webbplats for
sociala medier, exempelvis lankar till bloggar. Vid lankning ska det framga att Falu kommun inte
ansvarar for inlagg och kommentarer av politiker i sociala medier.
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Tydlig avsandare

Allmanheten ska kanna igen sig nar de kontaktar Falu kommun, oavsett om det sker via
personligt mote, telefon, hemsidan, brev eller sociala medier. Falu kommuns grafiska profil ska
efterfoljas. Det ska framga vem som &r avsandaren och om det ar en officiell kanal for Falu
kommun eller inte.?

Att uttala sig som Falu kommun i sociala medier

Varije forvaltning beslutar om sin anvandning av sociala medier och vem eller vilka som far
representera forvaltningen inom sociala medier, engagemanget sker som ett led i forvaltningens
verksamhetsutoévning.

De som utses har ett ansvar for att hantera mediet korrekt och enligt dessa riktlinjer. Samtliga
uttalanden ska betraktas som ett led i tjansteutdévningen. Tjanstemannen ska agera trovérdigt och
personligt sa som mediet efterfragar men ocksa tillgangligt. Att arbeta med sociala medier ar
tidskravande och kraver ett aktivt engagemang samt aterkoppling. Vid ansvarig tjanstemans
franvaro ska ersattare finnas utsedd.

Informationschefen skall informeras om eventuell narvaro i sociala medier®. Rapporten till
informationschefen ska innehalla kontakt- och inloggningsuppgifter till det sociala mediet som
anvands samt en plan for hur det sociala mediet ska anvandas”. Férvaltningen ansvarar ocksa for
att rapportera om vem som ansvarar for nérvaron i det aktuella mediet samt om nérvaron
avslutas.

Informationsavdelningen ansvarar for att uppratta och underhalla en forteckning éver
inrapporterat deltagande i sociala medier. VVarje ndmnd ansvarar genom respektive forvaltning for
sitt deltagande pa sociala medier och for informationen som presenteras dar.

2.1.3.1 Regler for sidor och platser som administreras av Falu kommun
e Innehallet som publiceras av Falu kommun i sociala medier ska alltid vara sakligt,

objektivt och opartiskt. Innehallet far aldrig innehalla propaganda eller reklam.

o Tilltalet ska vara personligt och kommentarer eller synpunkter ska besvaras snabbt och
korrekt, enligt den kultur som rader.

o Kontaktuppgifter till den som administrerar mediet ska framga tydligt, sa att synpunkter
och anmélningar av olampliga kommentarer kan ske smidigt.

e Kommentarer, synpunkter eller svar som kan antas strida mot gallande lagstiftning,
direktiv eller policydokument ska skyndsamt tas bort. Innan borttagning ska dock
innehallet i meddelandet samt information om dess avséndare sparas, detta ansvarar den
tjdnsteman som administrerar sidan for att utfora, borttagen kommunikation ska bevaras
och hallas ordnad. Inlagg fran utomstaende som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska
tas bort fran mediet och diarieforas.

2 Se e-delegationens rapport (2010-12-30) Riktlinjer for myndigheters anvéandning av sociala medier
% Se Bilaga 1: Checklista for anvandning av sociala medier
* Se Bilaga 2: Plan fér anvandande av sociala medier
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e Kommentarer i de sociala medier som Falu kommun administrerar far inte innehalla:
- Fortal, personliga angrepp eller férolampningar
- Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
- Olovliga valdsskildringar eller pornografi
- Uppmaningar till brott eller utg6ra annan brottslig verksamhet
- Olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material, exempelvis bilder
- Svordomar eller obscena ord
- Uppgifter som behandlas i strid med PUL
- Sekretessbelagda uppgifter

e Falu kommuns anvandning av sociala medier genererar allménna handlingar. Detta
innebér att offentlighetsprincipen ska beaktas. Gallring av allménna handlingar ska ske i
enlighet med Falu kommuns gallringsbestammelser for sociala medier.’

e Handlingar och uppgifter som omfattas av sekretess far inte forekomma, det ar heller inte
tillatet att lamna ut kénslig information om enskilda. Uppgifter som bedéms omfattas av
sekretess och som publiceras av andra anvandare an Falu kommun ska tas bort omgaende
och diarieforas.

e Bevakning av aktuella sidor och platser bor ske dagligen. Den tjansteman som ansvarar
for narvaron i sociala medier ansvarar ocksa for uppdatering och bevakning av mediet.

o Kommunens grafiska profil ska anvandas for att avsdndaren ska bli tydlig. Nar detta inte
ar mojligt ska det framga klart vem som &r avsandaren och om det &r en officiell kanal for
Falu kommun eller inte.

e Vid publicering av bilder ska sdvél upphovsratt samt PUL respekteras.

3 Juridik och sociala medier

Vi féljer SKLs rapport om Sociala medier och handlingsoffentligheten® samt e-delegationens
riktlinjer Myndigheternas anvandning av sociala medier’.

3.1.1 Privat eller i tjanst?

Det maste finnas ett uppdrag fran chefen for att en tjansteman ska kunna administrera Falu
kommuns officiella sociala medier i tjinsten. Uppdraget innebar att tjanstemannen anvander
sociala medier som anstélld och inte som privatperson. Detta innebér i sin tur att innehallet i det
sociala mediet omfattas av offentlighetsprincipen och kan utgéra en allman handling.

3.1.2 Allmé&nna handlingar

Alla de handlingar som inkommer till, skickas fran eller uppréattas hos en myndighet utgor som
huvudregel allmanna handlingar. De handlingar och uppgifter som skapas och forvaras pa de
sociala medierna &r inget undantag. Uppgifter som, inom ramen for kommunens verksamhet,

> Se 3.1.2 Allménna handlingar
® Se SKLs rapport (2010-04-28) géllande Sociala medier och handlingsoffentligheten
" Se e-delegationens rapport (2010-12-30) Riktlinjer for myndigheters anvéandning av sociala medier
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uppréttas, skickas och tas emot i sociala medier utgor alltsa allméanna handlingar. Detta innefattar
exempelvis inldgg och kommentarer i sociala medier dar kommunen deltar, meddelanden som
skickas till en person som nérvarar i sociala medier som ett led i tjansteutévningen samt
information som kommunen publicerar i det sociala mediet. Ansvarig mottagare ansvarar for en
korrekt hantering, i enlighet med géllande lag, av denna information.

Uppgifter och information som lamnas pa ett publikt forum som kommunen enbart har tillgang
till men inte sjalv har skickat, tagit emot eller forvarar, dvs information som finns pa andra
personers konton, sidor mm, &r dock inte att betrakta som allméanna handlingar.

Handlingar som omfattas av sekretess far inte forekomma pa sociala medier, Falu kommun
lamnar inte ut k&nslig information om enskilda. Kommentarer, synpunkter eller svar som strider
mot gallande lagstiftning, direktiv och/eller policydokument ska skyndsamt tas bort fran mediet.
Innan borttagning sker maste meddelandets innehall och information om avséandaren sparas i
enlighet med offentlighetsprincipen. Detta innebdr att sekretessbelagda uppgifter alltid ska
diarieforas och att de uppgifter som inte omfattas av sekretess ska hallas ordnade pa ett sadant
sétt att det latt kan faststallas om de har inkommit eller uppréttats hos kommunen.
Direktmeddelanden som skickas via sociala medier ska dock hanteras pa samma satt som dvrig
inkommen post, det vill s&ga diarieforas alternativt sparas i enlighet med tillamplig
dokumenthanteringsplan.

Alla inlagg ska vara strukturerade sa att de ar latt sokbara. En forteckning 6ver vilka externa
webbplatser som kommunen &r aktiv pa aterfinns hos informationsavdelningen och underlattar
arbetet med att avgora vad som &r allménna handlingar.

3.1.3 Registrering, bevaring och gallring

Konversation via sociala medier som inte innehaller sekretessbelagda uppgifter kan, som
alternativ till I16pande diarieforing, hallas ordnade pa ett sadant satt att det latt kan faststallas om
de har inkommit eller upprattats hos kommunen.

For att underlatta sokning i allménna handlingar ska varje forvaltning som arbetar med sociala
medier uppratta ett register 6ver de sociala medier som anvandes. Samtidigt ska forvaltningen
ocksa rapportera till informationschefen vilka sociala medier som anvéands eller avslutas.

Dokumentation av mediet ska genomforas pa en 6vergripande niva, varje halvar ska en
skarmdump av det sociala mediet sparas. En rapport skickas arligen till informationschefen dar
skarmdumpar fran aret finns och en beskrivning av arbetet som gjorts.

Falu kommuns gallringsbeslut avseende sociala medier® ska efterféljas vid gallring.

3.1.4 Uppsiktsplikt och serviceskyldighet

Den som &r ansvarig for det specifika sociala mediet har, enligt lagen om ansvar for elektronisk
anslagstavla, en uppsiktsplikt 6ver mediet. Detta innebdr att den ansvarige ska ha uppsikt dver
information som anvéndare publicerar, vilket bor ske dagligen. Uppsiktsplikt innebar ett ansvar
for att ta bort stotande och brottsligt material, till exempel sadant som anses vara hets mot
folkgrupp, uppvigling, barnpornografibrott, olaga valdsskildring och upphovsréttsintrang.

& Se Falu Kommuns gallringsbeslut avseende sociala medier, diarienummer KS0634/10
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Kommunen har vidare enligt forvaltningslagen en allman serviceskyldighet. | denna
serviceskyldighet ingar en skyldighet att vara tillganglig fér allmanheten genom att ta emot besok,
besvara telefonsamtal samt mojliggora kontakt via fax och e-post. Serviceskyldigheten innefattar
att svara pa fragor, att i viss utstrackning ge allmanna rad och véagledning samt hanvisa personer
som vant sig fel till ratt befattningshavare/ myndighet. Eftersom kommunens nérvaro pa sociala
medier Oppnar ytterligare kontaktvagar till kommunen maste dessa ocksa, utifran den allméanna
serviceskyldigheten, dvervakas for besvarande av fragor, vagledning och vidarebefordran av
meddelanden eller information.
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Bilaga 1: Checklista vid anvandning av sociala medier

1.

Det maste finnas ett uppdrag fran chefen for att en tjansteman ska kunna administrera
sociala medier i tjansten. Genom beslutet klargors ocksa att tjanstemannen anvander
sociala medier som anstélld och inte som privatperson.

Informationschefen ska informeras om vilket arbete som gors i sociala medier genom att
ta del av den plan® som lagts upp for arbetet. Informationsavdelningen ansvarar for en
sammanstallning av vilka sociala medier som Falu kommun arbetar med.

De som utses att arbeta med sociala medier har ett ansvar for att hantera mediet korrekt
och enligt dessa riktlinjer. Vid ansvarig tjanstemans franvaro ska ersattare finnas utsedd.

Kommunens grafiska profil ska anvandas &ven i de sociala medierna for att avsandaren
ska bli tydlig. Nar detta inte &r mojligt ska det anda framga klart vem som ar avsandaren
och om det &r en officiell kanal for Falu kommun eller inte.

Innehallet som publiceras av Falu kommun i sociala medier ska alltid vara sakligt,
objektivt och opartiskt.

Bevakning av aktuella sidor och platser ska ske dagligen. Den tjansteman som ansvarar
for narvaron i sociala medier ansvarar ocksa for uppdatering och bevakning av mediet.

Alla inlagg pa ett socialt medium ska som huvudregel betraktas som en allmén handling
om det sker inom ramen for kommunens verksamhet. Handlingar som omfattas av
sekretess far inte forekomma pa sociala medier, det &r heller inte tillatet att Iamna ut
kanslig information om enskilda.

Varje halvar ska en skarmdump av det sociala mediet sparas. En rapport skickas arligen
till Informationschefen dar skarmdumpar fran aret finns men ocksa en beskrivning av
arbetet som gjorts. Se Falu kommuns gallringsbeslut avseende sociala medier™®.

Den som &r ansvarig for det sociala mediet som anvéands har, enligt lagen om ansvar for
elektronisk anslagstavla, en uppsiktsplikt ver mediet. Detta innebdr att den ansvarige ska
ha uppsikt dver information som anvéndare publicerar, vilket bor ske dagligen.

® Se Bilaga 2 Plan fér anvandande av sociala medier
19 Se Falu Kommuns gallringsbeslut avseende sociala medier, diarienummer KS0634/10
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Bilaga 2: Plan f6r anvandning av sociala medier

Vid anvandning av sociala medier maste det finnas en plan for hur mediet ska anvéandas. Denna
plan ska sandas till Informationschefen. Planen ska innehalla en beskrivning av vilket arbete som
planeras i sociala medier. Det ar viktigt for att Informationsavdelningen ska kunna halla en
uppdaterad sammanstallning av de sociala medier Falu kommun anvander.

Varje socialt media som anvénds ska ha en egen specifik plan.
| planen ska foljande rubriker och information aterfinnas:

1. Inledning
Vilket socialt media har valts?
Varfor har detta media valts och inte nagot annat?

2. Syfte och mal
Vad ar syftet med narvaron pa det sociala mediet?
Vad ska uppnas med narvaron pa det sociala mediet?

3. Atgarder
Nér startar arbetet?
Hur ofta ska mediet uppdateras?
Malgrupp?
Vad ska mediet anvéndas till?

4. Ansvar och struktur
En tydlig beskrivning av ansvarsomraden for narvaron i sociala medier sakerstaller en
kontinuitet i arbetet.
e Ar det tydligt uttalat vem/vilka som har uppdrag att hantera dialogen i
kanalen?
e Vem dr ansvarig for arbetet?
Vem &r ansvarig om huvudansvarig ar franvarande?
e Finns det angivet hur rollerna inom organisationen ar fordelade?
0 Lopande arbete — vem skoter publicering, fora dialog, bevaka (aven
under ledigheter)? Hur ska konversationen fungera?
o Administration — vem hanterar kontouppgifter och administrerar
kontot?
0 Resurser — finns en uppskattning av resursbehov?
0 Uppsikt — finns det angivet vilka tider det kommer att finnas
bevakning av mediet?
o Erfarenheter och utveckling — vem hanterar métning, dokumentering
av erfarenheter och utveckling av nérvaron?
5. Uppfoljning
Hur fungerar uppféljningen av arbetet?

10



11 (15)

Bilaga 3: Stdd i konversationer som kan uppsta i sociala medier
och hur de kan hanteras

Mojlighet att forstarka
En saklig och val underbyggd
kommentar som kan instamma
eller inte, men som framfi-
rallt inte dr negativ.

Du kan halla med inl3gget,
lita det sta eller besvara
positivt.

Vill du besvara?

Nej

Lat sta

Lat kommentaren sta kvar
men dokumentera och bevaka
en tid framover far eventuella
ytterligare intressanta kom-
mentarer

Dela med dig!

Var @ppen och dela gdrna med
dig av kompletterande infor-
mation. Sprid gdrna vidare
beréttelsen i andra sociala
medier

Korrekt eller felaktigt pastaende?
Har du upptéckt ett inldgg pa en blogg,
webbplats eller community om din verk-

samhet?

Kr infarmationen korrekt eller felaktig?

Fel

Haverist eller hatsajt?

Ar syftet uppenbart att miss-
kreditera och doma ut?

Nej

Viktigpetter?

Ar syftet att raljera, skimta

eller gdra till atlaje?

Faktafel?

Innehaller kommentaren

faktafel?

Nej

Missnéjd falubo?

Ar kommentaren resultatet av
en negativ upplevelse?

Nej

Svara dnda

Har webbplatsen, dmnet eller
den som kommenterar sa
manga ldsare/viktig roll att

du bdr besvara?

Bevaka bara

Bevaka webb-
platsen eller
kommentaren
for relevanta
synpunkter men
besvara inte

Bidra med
ratt fakta

Besvara med kor-
rekt bakgrunds-
information di-
rekt i anslutning
till kammentaren
eller inldagget

Vidta atgar-
der

Ta till dig, agera
och beskriv vilka
atgérder som
kommer eller har
gjorts

Tydligt

Tala om vem du dr och vilken
roll och verksamhet inom Falu

Kommun du representerar

Att svara pa ratt satt

Begripligt

Var generds med killangi-
velser, lankar till falun.se
med bilder, video och andra
relevanta beslut/lagar

Tillgdngligt
Din egen kommentar kan ge

upphov till fler. Glom inte
att bevaka och félja upp!

Personligt

Var aldrig otrevlig. Und-
vik byrakratiskt sprak eller
facksprak. Var personlig i
bemotandet

11
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Bilaga 4: Falu kommuns anvandning av Facebook, Twitter,
YouTube och bloggar

Valet av kanaler i sociala medier bor utga fran vad som idag ar de gangse kanalerna for att na
malgrupperna och for att uppfylla verksamhetsnyttan. Kanalerna kan komma att skifta 6ver tid.
Kontakten med Falu kommun i sociala medier ar for medborgaren frivillig och bygger pa att de
hittar och tar kontakt med Falu kommun.™

Att tanka pa nar konton skapas i de olika kanalerna:

e Lads kanalens policy, ta stéllning till avtalet och f6lj policyn nér du skapar konto.

e Tank pa att anvanda en officiell e-postadress som alla som ingar i organisationen kring
kommunens ndrvaro i sociala medier kan anvénda.

e Nar du véljer e-postadress bor du dven tanka pa hur uppsikten ska losas. Ska
kommentarer och inldgg kopplas till en e-postadress och vilken ar i sa fall [amplig att
anvéanda?

o Valj ett I6senord och spara uppgifterna pa ett lampligt och sékert stélle sa att:

o de kan nas till exempel vid en sarskild handelse eller kris
0 obehdriga inte kan logga in pa sidan

e Flera av kanalerna som Falu kommun &r aktiv i har nagon form av "f6lj-" eller "gilla”-
system. Det ska vara frivilligt for en person att folja/gilla Falu kommun. Falu kommun
bor vara restriktiv med att folja/gilla.

Facebook

Facebook ar ett "mingelparty” och ett av de stdrsta sociala natverken i varlden. Medlemmarna
lagger upp profiler och kommunicerar med sina kontakter/véanner genom meddelanden,
statusuppdateringar och att skriva pa varandras anslagstavlor. Facebook erbjuder idag en
plattform dar det finns stora mojligheter att nd den breda allméanheten pa nationell och regional
niva. Genom att Facebook har en sa stor utbredning bland anvéndare i sociala medier sa faller det
sig naturligt att se Facebook som ett nav i den sociala sfaren.

Detta galler nar man skapar ett Facebook-konto som myndighet:

e Enligt Facebooks avtal ska myndigheter anvanda kontotypen ”sidor”. Endast
privatpersoner far skapa anvandarkonton (de konton som personer kan bli van med). Om
Facebook uppmarksammar att en myndighet har ett privatpersonskonto istallet for en
sida, kan de stdnga ner kontot. Forutom att Facebooks avtal anger vilken typ av konto
myndigheter far skapa finns det manga fordelar. Besokarna kan ta del av informationen
utan att behéva bli van med nagon. Informationen ar dessutom tillganglig for dem som
inte har ett Facebook-konto. Ett vanligt anvandarkonto kan i dagslaget bara ha 5 000
vénner, en sida kan ha obegransat antal personer som gillar sidan.

e P4 en Facebook-sida for myndigheter kan myndigheten sjalv publicera inlagg, fa
kommentarer pa inlaggen, svara pa kommentarer och om man vill kan andra publicera in
inlagg. Pa Facebooksidor for myndigheter finns ocksa majlighet att starta
diskussionsforum.

1 Falu Kommuns riktlinjer fér anvandning av sociala medier ska alltid efterféljas vid all anvandning av sociala
medier.
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Man kan pa Facebook anvénda filter for att automatisk administrera inlagg som skrivs pa sidan.
Facebook har ett inbyggt filter dar man kan vélja mellan Ingen, Medel eller stark. Om en
anvandare skriver ett inldagg som innehaller nagot av de ord som finns i filtret sa flyttas det
automatiskt till "Hidden posts” och maste godkéannas av sidans administratér innan det syns
publikt. For att godkéanna inlagget pekar man pa det och klickar pa det symbolen som ser ut som
ett kugghjul som visas. Vélj lanken "Visa dolt inlagg".Det gar aven att filtrera ord manuellt, som
ett komplement till Facebooks ord. Skriv in orden med ett kommatecken emellan. Till exempel
ord1,ord2,ord3.

Att skapa igenkanning for Falu kommun pa Facebook

N4r en sida skapas &r namnet pd sidan ytterst viktigt'?. Den e-post som anges nar sidan skapas ar
den som kommer fa e-post nar nagon skriver pa sidan eller skriver ett inlagg darfor ar det viktigt
att valja en officiell e-postadress som kan nas av flera. | den allméanna informationen ska det
tydligt framga att det ar en officiell kanal for Falu kommun och hanvisning sker till falun.se.

For att anvandarna ska veta att det ar ett officiellt konto ska profilbilden som anvéands f6lja den
grafiska profilen. Falu kommuns profilbilder pa Facebook ska ha samma innehall, en bard som
héanvisar till falun.se, Informationsavdelningen hjalper till vid framtagandet av profilbilder.

Exempel:
Profilbild for Falu kommuns centrala officiella Facebook-sida:

Profilbild for Falu kommuns Nas fritidsgards officiella Facebook-sida:

Det ska ocksa finnas en tydlig information om vilka som arbetar med sidan och kontaktuppgifter
till dessa personer. Dessutom ska det finnas tydligt angivet vilka forhallningsregler som géller for
sidan. Nar vi kommenterar eller svarar pa inlagg skriver vi alltid under med vara namn,
redaktorerna for sidan kommer éverens om bade férnamn och efternamn ska anvéandas, sa att
mottagaren vet vem som svarat och var han eller hon arbetar. Da kan mottagaren ocksa ta
direktkontakt om den vill.

Exempel pa informationstext:
”Det ar redaktorerna fér sidan som lagger in nyheter och information. Det sker
dagtid mandag till fredag. Den huvudansvarige redaktoren tittar till sidan flera
ganger dagligen pa vardagar for att se vad som skrivs och kommenteras. Nar du
staller en fraga s& kontaktar vi den som har hand om det som fragan galler. Han
eller hon aterkommer sedan med ett svar pa Facebook.
Vi svarar samma dag, senast nastkommande vardag. ”

12 5e 5 5 "Tydlig avsindare”, i Falu Kommuns riktlinjer for sociala medier
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Exempel pa hur vi besvarar inlagg:

Falu Kommun

MLUI Vad kommer du ihdg frén Skid-vM 1954, 1974 och 19932 Vi vill komma i kontakt med
 lian 567 manniskor som kan berdtta om sina minnen fran tidigare Skid-yM!

5% aterkopplin

—
e

L B T P
539 visninga

s}

=ill= Krammarnt
p=ll) L=} Wi L=t

it

"3 =
d =id

o | gillar detta.

IM&nga minnen av att detinte fanns snd ndagra
dagar fére WM 74 o 93, men &ndd blev det jattefina dagar ...

den 26 oktober kl. 22:57 - Gilla

- | -93 Ingen snd alls férrénn pd invigningen, d Janne
schaffer spelade. Alla pustade ut. Jag jobbade som funktionar i
backhopparhuset, som stid il domarna - det var skoj. Kommer ihdg
"uniformen” man fick som funktiondr - ser folk som har den pé sig
fortfarande p& stan. Och sen Bubo s Kart! Han fiddes vl 19937
Och dltdltet pd stora torget, vilket réi det var dar - och det var
skid&karna som rijde varst - dansade p borden och sjéng. Gick vl
inte =& bra fir Sverige | medalikampen, fast vi knep ju S-milaren sista
dagen var det val? Torgny Mogren var det som réddade Sveriges
&ra. Han spelade fér évrigt trummor och firade det hela uppe pé
(nybyogda) Scandic Hotel upppe vid Lugnet, Det var ett harligt WM.,

den 27 oktober k. 07:29 - Gila

«1 ) Falu Kommun Kul att ni delar med er! Vi ser fram emot fler historier
e ach harliga minnen.
Karin du har helt ratt, 1993 innebar inget medaljrean fér Sverige men
vi knep kanske den viktigaste segern &nda.
JEmma,Informationsavdelningen.

den 27 oktober k. 07:40 - Gila

Twitter

Twitter &r i dagslaget den storsta mikrobloggen. Textinlaggen far vara hogst 140 tecken. Oftast
kan du vélja att folja vem som helst, och vem som helst kan folja dig. Men det finns ocksa
instélIningar som kan begrénsa detta.

Falu kommun bér vara restriktiv med att folja personer. Tank pa att alla personer inte vill bli
”foljda” av Falu kommun. FOr att det ska synas att det &r ett officiellt konto bor kommunens
logotype anvéndas alternativt samma bildmaner som tillampas pa Facebook for profilbild.

Youtube

Youtube anvands for att lagga upp och visa filmer, youtube-filmer kan lankas in pa falun.se.

Pa Youtube finns en gemensam kanal for Falu kommun. Syftet &r att gora informationen om Falu
kommun mer tillgénglig, kanalen anvénds i forsta hand till att informera om kommunen och dess
verksamhet med fokus pa att leva och bo samt aktiviteter. Kontakta Informationsavdelningen for
att fa hjalp med att lagga upp filmer pa kanalen.

14



15 (15)

Bloggar

Blogg (forkortning av webblogg; av engelskans blog, kortform av weblog fran de engelska orden
"web’ och ’log’), webbjournal eller webbdagbok &r en webbplats som innehaller periodiskt
publicerade inlagg och/eller dagboksanteckningar pa en webbsida dar inlaggen ar ordnade sa att
de senaste inlaggen oftast ar hogst upp. Till skillnad mot traditionella webbplatser &r bloggar i
regel mer personligt hallna.

Falu kommuns egna verktyg for bloggar ska i forsta hand anvandas vid bloggande. Bloggandet
kan ske internt och/eller externt. Vid internt bloggande ar de egna verktygen alltid de som
anvands. Vid interna bloggar &r inte formen lika hart hallen. Kontaktuppgifter behover inte finnas
med men det bor vara tydligt vem eller vilka det & som bloggar, sa det gar att soka ratt pa
kontaktuppgifter.

N4r en blogg skapas 4r namnet pa bloggen ytterst viktigt liksom det grafiska uttrycket'®. Bloggen
ska efterfolja Falu kommuns grafiska profil. En informationstext om vem som skriver bloggen
samt dess syfte ska tydliggoras, samt hur kommentarer foljs upp och besvaras. Tydliga
kontaktuppgifter till dem som skriver pa bloggen ska finnas.

Exempel pa en bloggs utseende:

HEM OM PROJEKTET KONTAKT

Jobb' som niéirks -

Ett projekt for att stdrka arbetsgivarvarumarket Fil:;.l_!gmmun. ]

Dags att striacka pa oss SOK
Postat den 30 september, 2011 | L&mna en kommentar | |

I morse var jag och Ulrica inbjudna till ett frukostméte f&r Sveriges HR-f6rening

for att prata om vart projekt. Vi berdttade hur projektet hade kommit till, lite ARKIV

om vira resultat och framfér allt om vilka framgangsfaktorer vi har kunnat

. september 2011 (3)
urskilja. ;

Att ha ett tydligt och avgrinsat uppdrag och en realistisk projektplan dr tva = augustizoiifs)

framgangsfaktorer fér detta projekt. Var lilla projektgrupp 4r en annan,
eftersom vi har kunnat triffas ofta och med kort varsel, fattat snabba beslut och
varit flexibla. Men med en s liten kiirna har vi istdllet behtvt involvera manga
pa andra s#tt, vilket ir ytterligare en framgingsfaktor. Vihar bland annat haft
arbetsgrupper, en processdag, triffar med chefer och ett externt bollplank till
hjilp. Till sist tror vi att det underldttar mycket om man har roligt under
projekttiden ocksa. Vi har skrattat mycket och slippt loss var kreativitet och
vart mod!

Deltagarna pa frukostméotet var engagerade i frigan och vi diskuterade bland
annat den negativa bilden av kommuner i allménhet. I en undersékning som
Skill har gjort bland studenter har de bland annat stillt frigan: "Vad
kinnetecknar offentlig sektor som arbetsgivare fér dig?”. Nagra av svaren dr
byrakratiskt, trogt och stelt. Men pa plus-sidan finns orden trygghet,

= junizoi1(3)

maj 2011 (4)

april 2011 (1)
mars 2011 (5)
februari 2011 (2)
januari2o11 (5)
december 2010 (2)
november 2010 (5)
oktober 2010 (5)

september 2010 (6)

FORFATTARE

B3 Se s 5 "Tydlig avsindare”, i Falu Kommuns riktlinjer for sociala medier
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