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Inledning

Vara verktyg for att kommunicera, till exempel telefon, e-post och brev, kompletteras
med ytterligare digitala verktyg dar fler har mojlighet att delta i samtalet: Sociala
medier som star infor 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 ar 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 kommunikationspolicy. For att sakerstalla information och
personuppgifter skyddas enligt dess skyddsbehov ska kommunens
informationssadkerhets- och dataskyddspolicyn med tillhérande riktlinjer efterféljas.
Riktlinjerna ar till for samtliga n@amnder och foérvaltningar inom kommunen och ska
tilldmpas nar kommunen kommunicerar via sociala medier.

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

Riktlinjerna har tagits fram utifran SKR:s rekommendationer samt e-delegationens
riktlinjer.

Bakgrund

| informationssamhallet tillkommer standigt nya satt att kommunicera och nya kanaler
att anvanda. Internet har skapat en mangd méjligheter for att na ut med information
och de sociala medierna 6ppnar dessutom for dialog, debatt och diskussion.

Sociala medier ska hanteras pa samma sdtt som andra kanaler. Det innebér att de
omfattas av Falu kommuns kommunikationspolicy, dar informationen ska vara
tillganglighetsanpassad och kvalitetssakrad. Alla forvaltningar ska presentera sin
officiella information inom ramen for www.falun.se.

Definition av sociala medier

Sociala medier avser aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och
anvandargenererat innehall. De ar verktyg for att skapa och bibehalla relationer. Sociala
medier ar en plattform for anvandargenererat innehall, tillgéngligt i ett 6ppet natverk
av manniskor.

Falu kommun som avsandare i sociala medier
Syfte

Falu kommuns anvandning av sociala medier syftar till att géra kommunen mer
tillganglig. Kommunen ska finnas dar medborgarna finns. Narvaron och delaktigheten i
sociala medier syftar till att skapa en konversation med medborgarna dar medborgarna
sjalva ar tillgangliga. Sociala medier handlar om relationer och kraver ett langsiktigt
engagemang. Att vara aktiv och narvarande i de sociala medierna medfér en standig
aterkoppling och dialog med medborgarna.

Malbild

Genom narvaro och delaktighet i sociala medier ska vi tillgangliggéra informationen om
kommunens verksamhet. Genom anvandandet av de sociala medierna ska
medborgardialog framjas.
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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 mojlighet fér 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.

Anvandning av sociala medier

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

Vid skapande av nya konton ute i verksamheterna ska det forst ske ett beslut fran
berord chef/rektor/annan med hégre befattning som ar ansvarig for kontot samt
information och personuppgifter som hanteras i kontot, och sedan ska kontakt tas med
kommunikationskontoret. Observera att det alltid ar berérd namnd som ar ytterst
ansvarig for information och personuppgifter som hanteras av de konton som skapas
samt kontot i sig.

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 satt 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 ersatta 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 kommunfullmaktige eller namnd
har méjlighet 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 inldagg och kommentarer av politiker i sociala medier.

Tydlig avséndare

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 ar avsandaren och om det ar en officiell
kanal for Falu kommun eller inte.

Att uttala sig som Falu kommun i sociala medier

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

De som utses har ett ansvar for att hantera mediet korrekt och enligt dessa riktlinjer.
Samtliga uttalanden ska betraktas som ett led i tjansteutovningen. Tjanstemannen ska
agera trovardigt 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.

Kommunikationskontoret skall informeras om eventuell narvaro i sociala medier'.
Rapporten till kommunikationskontoret ska innehalla kontakt- och inloggningsuppgifter

' Se Bilaga 1: Checklista for anvéndning av sociala medier
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till det sociala mediet som anvands samt en plan for hur det sociala mediet ska
anvandas?. Forvaltningen ansvarar ocksa for att rapportera om vem som ansvarar for
narvaron i det aktuella mediet samt om narvaron avslutas.

Kommunikationskontoret ansvarar for att uppratta och underhalla en férteckning 6ver
inrapporterat deltagande i sociala medier. Varje namnd ansvarar genom respektive
forvaltning for sitt deltagande pa sociala medier och for informationen som presenteras
dar.

Regler for sidor och platser som administreras av Falu kommun

¢ Innehallet som publiceras av Falu kommun i sociala medier ska alltid vara sakligt,
objektivt och opartiskt. Innehallet far aldrig innehalla propaganda eller reklam.

e 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 anmalningar av olampliga kommentarer kan ske smidigt.

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

e Kommentarer i de sociala medier som Falu kommun administrerar far inte
innehalla:

- Fortal, personliga angrepp eller forolampningar

- Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra
trakasserier

- Olovliga valdsskildringar eller pornografi

- Uppmaningar till brott eller utgora annan brottslig verksamhet

- Olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material, exempelvis
bilder

- Svordomar eller obscena ord

- Uppgifter som behandlas i strid med GDPR

- Sekretessbelagda uppgifter

e Falu kommuns anvandning av sociala medier genererar allmanna handlingar.
Detta innebar att offentlighetsprincipen ska beaktas. Gallring av allmdnna
handlingar ska ske i enlighet med Falu kommuns gallringsbestammelser for
sociala medier.3

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

2 Se Bilaga 1: Checklista for anvandning av sociala medier
3 Se 3.1.2 Allmanna handlingar
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e Bevakning av aktuella sidor och platser bor ske dagligen. Den tjdnsteman som
ansvarar for narvaron i sociala medier ansvarar ocksa fér uppdatering och
bevakning av mediet.

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

e Vid publicering av bilder ska saval upphovsratt samt GDPR respekteras.

Juridik och sociala medier

Vi féljer SKR:s rekommendationer om Sociala medier samt e-delegationens riktlinjer
Myndigheternas anvéndning av sociala medier*.

Privat eller i tjanst?

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

Allmanna handlingar

Alla de handlingar som inkommer till, skickas fran eller upprattas hos en myndighet
utgor som huvudregel allmanna handlingar. De handlingar och uppgifter som skapas och
forvaras pa de sociala medierna ar inget undantag. Uppgifter som, inom ramen for
kommunens verksamhet, upprattas, skickas och tas emot i sociala medier utgor alltsa
allmanna handlingar. Detta innefattar exempelvis inldgg och kommentarer i sociala
medier dar kommunen deltar, meddelanden som skickas till en person som narvarar i
sociala medier som ett led i tjansteutdvningen samt information som kommunen
publicerar i det sociala mediet. Ansvarig mottagare ansvarar for en korrekt hantering, i
enlighet med gallande 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 férvarar, dvs information som
finns pa andra personers konton, sidor mm, &r dock inte att betrakta som allménna
handlingar.

Handlingar som omfattas av sekretess far inte férekomma pa sociala medier, Falu
kommun lamnar inte ut kanslig information om enskilda. Las mer har om kommunens
arbete med inforationsklasser. 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
avsandaren sparas i enlighet med offentlighetsprincipen. Detta innebar att
sekretessbelagda uppgifter alltid ska diarieféras och att de uppgifter som inte omfattas
av sekretess ska hallas ordnade pa ett sadant satt att det latt kan faststallas om de har
inkommit eller upprattats hos kommunen. Direktmeddelanden som skickas via sociala
medier ska dock hanteras pa samma satt som 6vrig inkommen post, det vill saga
diarieforas alternativt sparas i enlighet med tillamplig dokumenthanteringsplan.

4 Se e-delegationens rapport (2010-12-30) Riktlinjer fér myndigheters anvéndning av
sociala medier
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Alla inlagg ska vara strukturerade sa att de ar latt sokbara. En forteckning 6ver vilka
externa webbplatser som kommunen ar aktiv pa aterfinns hos kommunikationskontoret
och underlattar arbetet med att avgdra vad som &r allmanna handlingar.

Registrering, bevaring och gallring

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

For att underlatta sékning 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 kommunikationschefen vilka sociala medier som
anvands eller avslutas.

Dokumentation av mediet ska genomforas pa en 6vergripande niva, varje halvar ska en
skarmdump av det sociala mediet slutarkiveras. En rapport skickas arligen till
centralarkivet dar skarmdumpar fran aret.

Falu kommuns gallringsbeslut avseende sociala medier5 ska efterféljas vid gallring.

Uppsiktsplikt och serviceskyldighet

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

Kommunen har vidare enligt forvaltningslagen en allméan serviceskyldighet. | denna
serviceskyldighet ingar en skyldighet att vara tiliganglig for allmanheten genom att ta
emot besok, besvara telefonsamtal samt mojliggéra kontakt via fax och e-post.
Serviceskyldigheten innefattar att svara pa fragor, att i viss utstrackning ge allmanna
rad och vagledning samt hanvisa personer som vant sig fel till ratt befattningshavare/
myndighet. Eftersom kommunens narvaro pa sociala medier 6ppnar ytterligare
kontaktvagar till kommunen maste dessa ocksa, utifran den allmédnna
serviceskyldigheten, 6vervakas for besvarande av fragor, vagledning och
vidarebefordran av meddelanden eller information.

GDPR

| vara sociala medier informerar vi om Falu kommuns verksamhet. Nar du kommenterar
vara inlagg innebar det att du publicerar dina och eventuellt andras personuppgifter.
Observera att det du skriver i vara sociala medier alltid 6verfors till tredje part (det vill
saga det foretag eller den organisation som driver det sociala mediet). Ofta innebar
detta ocksa att dina personuppgifter 6verfors till USA.

Kommunstyrelsen ar personuppgiftsansvarig for Falu kommuns officiella sociala
kanaler. Dataskyddsforordningen (GDPR) géller som lag i alla EU:s medlemslander fran
och med 25 maj 2018. Férordningen kommer att innebara en hel del férandringar for

5> Se Falu Kommuns gallringsbeslut avseende sociala medier, diarienummer KS0634/10
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dem som behandlar personuppgifter och starkta rattigheter for den enskilde.
Dataskyddsforordningen innebar forenklat att:

e organisationer endast far samla in personuppgifter om det finns ett tydligt
syfte och om syftet har laglig grund enligt GDPR,

e uppgifter som samlas in maste vara ndédvandiga,

e nar syftet med personuppgiftsbehandlingen ar uppnatt ska uppgifterna
arkiveras eller gallras,

e man maste kunna visa att man har de rutiner som kravs for en korrekt
hantering.

Tillganglighetsdirektivet

Webbtillgénglighetsdirektivet omfattar statliga och kommunala myndigheter,
beslutande férsamlingar i kommuner och landsting, offentligt styrda organ samt
sammanslutningar av dessa aktorer. Offentligt styrda organ innefattar i huvudsak vissa
statliga och de flesta kommunala féretag.

Enligt lagen om tillganglighet till digital offentlig service ska du sa langt det ar mojligt
folja kraven pa tillganglighet i sociala medier. Det innebar att du ska anvanda de
funktioner som finns for att skapa tillgangligt innehall, men att du inte kan ha ansvar for
de tekniska l6sningarna eller granssnitten hos tredje part.

Detta innebar bland annat att:

e Filmer alltid ska vara textade i de fall det ar tal i dem.
o Bilder ska alltid vara forsedda med alt-text.
e Texter ska vara latta att forsta och vara luftiga.
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Bilaga 1: Checklista vid anvdndning av sociala
medier

1.

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

Kommunikationskontoret ska informeras om vilket arbete som goérs i sociala
medier genom att ta del av den plan® som lagts upp for arbetet.
Kommunikationskontoret ansvarar fér 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 tjdnstemans franvaro ska
ersattare finnas utsedd.

Kommunens grafiska profil ska anvandas aven i de sociala medierna for att
avsandaren ska bli tydlig. Nar detta inte ar mojligt ska det anda framga klart
vem som ar avsandaren och om det ar 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 allman
handling om det sker inom ramen fér kommunens verksamhet. Handlingar som
omfattas av sekretess far inte forekomma pa sociala medier, det ar heller inte
tilldtet att lamna ut kanslig information om enskilda.

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

Den som ar ansvarig for det sociala mediet som anvands har, enligt lagen om
ansvar for elektronisk anslagstavla, en uppsiktsplikt dver mediet. Detta innebar
att den ansvarige ska ha uppsikt éver information som anvandare publicerar,
vilket bor ske dagligen.

6 Se Bilaga 2 Plan for anvédndande av sociala medier

7 Se Falu Kommuns gallringsbeslut avseende sociala medier, diarienummer KS0634/10
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Bilaga 2: Plan for anviandning av sociala medier

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

Varje socialt media som anvands ska ha en egen specifik plan.

| planen ska féljande rubriker och information aterfinnas:

1. Inledning

Vilket socialt media har valts?

Varfor har detta media valts och inte ndgot annat?
2. Syfte och mal

Vad ar syftet med ndrvaron pa det sociala mediet?

Vad ska uppnas med narvaron pa det sociala mediet?

3 Atgérder
Nar startar arbetet?
Hur ofta ska mediet uppdateras?
Malgrupp?
Vad ska mediet anvandas till?

4. Ansvar och struktur
En tydlig beskrivning av ansvarsomraden for narvaron i sociala medier

sakerstaller en
kontinuitet i arbetet.

e Ardet tydligt uttalat vem/vilka som har uppdrag att hantera
dialogen i kanalen?

e Vem dr ansvarig for arbetet?
Vem ar ansvarig om huvudansvarig ar franvarande?

e Finns det angivet hur rollerna inom organisationen ar férdelade?

o Lopande arbete - vem skoter publicering, fora dialog,
bevaka (dven under ledigheter)? Hur ska konversationen
fungera?

o Administration - vem hanterar kontouppgifter och
administrerar kontot?

o Resurser - finns en uppskattning av resursbehov?

o Uppsikt - finns det angivet vilka tider det kommer att
finnas bevakning av mediet?

o Erfarenheter och utveckling - vem hanterar matning,
dokumentering av erfarenheter och utveckling av
narvaron?

5. Uppfolining
Hur fungerar uppfdljningen av arbetet?
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Majlighet att forstarka
En saklig och vl underbyggd
kommentar som kan instimma
eller inte, men som framfd-
rallt inte &r negativ.

Du kan hélla med inldgget,
lata det sta eller besvara
positivt.

Vill du besvara?

Nej

Lat sta

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

Dela med dig!

Var oppen och dela garna med
dig av kompletterande infor-
mation. Sprid garna 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?

Ar informationen korrekt eller felaktig?

Fel

Haverist eller hatsajt?

Ar syftet uppenbart att miss-
kreditera och déma ut?

Nej

Viktigpetter?

Ar syftet att raljera, skimta
eller gora till atloje?

Faktafel?

Innehaller kommentaren
faktafel?

Nej

Missndjd falubo?

Ar kommentaren resultatet av
en negativ upplevelse?

Svara dnda

Har webbplatsen, dmnet eller
den som kommenterar sa
manga lasare/viktig roll att
du bor besvara?

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

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 kommentaren
eller inldgget

Vidta 3tgar-
der

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

Tydligt

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

Kommun du representerar

Att svara pa ratt satt

Begripligt Tillgangligt

Var generts med kallangi- Din egen kommentar kan ge
velser, lankar till falun.se upphov till fler. Glom inte
med bilder, video och andra att bevaka och fiélja upp!
relevanta beslut/lagar

Personligt

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

Falu kommuns riktlinjer sociala medier
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Bilaga 4: Falu kommuns anviandning av sociala

medier

| dagslaget anvands Facebook, YouTube, Instagram och bloggar. Men detta kan andras
beroende pa vilka medier som anvands av Faluborna, vilka som férsvinner och vilka som
kommer som nya.

Valet av kanaler i sociala medier bor utga fran vad som idag &r de géngse kanalerna for
attnd

malgrupperna och for att uppfylla verksamhetsnyttan. Kanalerna kan komma att skifta
over tid. Kontakten med Falu kommun i sociala medier ar fér 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 Las kanalens policy, ta stallning till avtalet och f6lj policyn nar du skapar konto.

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

e Nar du véljer e-postadress bor du dven tanka pa hur uppsikten ska l6sas. Ska
kommentarer och inlagg kopplas till en e-postadress och vilken ar i sa fall
ldmplig att anvanda?

e Valj ett I6senord och spara uppgifterna pa ett lampligt och sakert stalle sa att:

o de kan nas till exempel vid en sarskild héndelse eller kris
o obehoriga inte kan logga in pa sidan

e Flera av kanalerna som Falu kommun ar aktiv i har nagon form av "folj-” eller
“gilla”-system. Det ska vara frivilligt for en person att félja/gilla Falu kommun.
Falu kommun bér vara restriktiv med att folja/gilla.

Facebook

Facebook ar ett av de storsta sociala natverken i varlden. Medlemmarna lagger upp
profiler och kommunicerar med sina kontakter/vanner genom meddelanden,
statusuppdateringar och att skriva pa varandras anslagstavlor. Facebook erbjuder idag
en plattform dar det finns stora mojligheter att nd den breda allménheten pa nationell
och regional niva. Genom att Facebook har en sa stor utbredning bland anvandare 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 istéllet for en sida, kan de stanga ner kontot. Férutom att
Facebooks avtal anger vilken typ av konto myndigheter far skapa finns det
manga fordelar. Besdkarna kan ta del av informationen utan att behova bli van
med nagon. Informationen ar dessutom tillganglig for dem som inte har ett

8 Falu Kommuns riktlinjer for anvandning av sociala medier ska alltid efterféljas vid all
anvandning av sociala medier.
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Facebook-konto. Ett vanligt anvdandarkonto kan i dagslaget bara ha 5 000
vanner, en sida kan ha obegransat antal personer som gillar sidan.

e P3aen Facebook-sida for myndigheter kan myndigheten sjalv publicera inlagg, fa
kommentarer pa inldggen, svara pa kommentarer och om man vill kan andra
publicera in inldgg. Pa Facebooksidor for myndigheter finns ocksa mojlighet att
starta diskussionsforum.

Man kan pa Facebook anvanda filter for att automatisk administrera inlagg som skrivs
pa sidan. Facebook har ett inbyggt filter dar man kan valja mellan Ingen, Medel eller
stark. Om en anvandare skriver ett inldgg som innehaller nagot av de ord som finns i
filtret sa flyttas det automatiskt till "Hidden posts” och maste godkannas av sidans
administrator innan det syns publikt. For att godkdnna inlagget pekar man péa det och
klickar pa det symbolen som ser ut som ett kugghjul som visas. Valj lanken "Visa dolt
inlagg”.Det gar dven 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 pd Facebook

Nar en sida skapas ar namnet pa 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
allmanna informationen ska det tydligt framga att det ar en officiell kanal for Falu
kommun och hanvisning sker till falun.se.

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

Exempel:
Profilbild for Falu kommuns centrala 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 galler for sidan. Nar vi kommenterar eller svarar pa inlagg skriver
vi alltid under med vara namn, redaktorerna for sidan kommer 6verens om bade
fornamn och efternamn ska anvandas, 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 redaktdérerna for sidan som ldgger in nyheter och
information. Det sker dagtid mandag till fredag. Den

°Se s 5 "Tydlig avsandare”, i Falu Kommuns riktlinjer for sociala medier
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huvudansvarige redaktoren tittar till sidan flera ganger
dagligen pa vardagar for att se vad som skrivs och
kommenteras. Nér du stéller en fraga sa kontaktar vi den
som har hand om det som fragan géller. Han eller hon
daterkommer sedan med ett svar pad Facebook.

Vi svarar samma dag, senast ndstkommande vardag.”

Exempel pa hur vi besvarar inldgg:

peryy FalU kommun
--r Publicerat av Peter Dahlkvist @ - 26 september ki 11:46 -

Dags for efterlangtad brygga i Faluan!

-~

ldag startar by av Arummet etapp 2 vid Ostra Hamngatan, Gruvgatan-Vattugrand, dar
det bland arn=t Lommer bli en brygga i an.

Vi fortsatte “gga om miljén runt Faludn "Arummet”, for att skapa en attraktivare och mer
levande del av Faluns stadskdrna, for saval Falubor som turister. Malet &r att dppna upp staden
mot an.

£=J

-~

Det kommer vara en arbetsplats under en period, med barttagna parkeringsplatser, men det
kommer att ga att dka bil 4t bada hall. Bryggan och en stédmuren ska vara klara till Afesten 2023.

Las mer om Arummet och den medborgardialog som ligger till grund for utformningen:
https://www.falun.se/drummet
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Ly }" Farfattare

Falu kommun

Mikael Alm Bjérn Brodin Kommunens ambition ar att starta en forstudie om
det &r mdjligt att rensa Tisken, och i sa fall pa vilket satt det skulle ga till. Det ar
ett ganska komplext drende dar lansstyrelsen och flera andra aktdrer ar
inblandade, sa det kommer att ta lite tid innan vi ar dar. Jag har inte studerat
detaljplanen for Slussen, men den borde ga att dndra om kommunen valjer att
ga vidare med en rensning av Tisken/grava ur en kanal, som innefattar
battrafik in till Falun. Hoppas det var lite svar pa era funderingar. /Peter.

po |
Gilla Svara 1w 0“4

@ G Stort fan

Bjorn Brodin
Falu kommun man far val halla tummarna =

Detaljplanen dndrades ju i bdrjan av aret, da tog man bort mégjligheten
att aterdppna slussen. Men det gar val att dndra som sagt

Gilla Swvara Dalj 1w

ok # Férfattare

= Falu kommun
Bjérn Brodin Ja, de kommunala turerna gar tyvarr inte alltid hand i hand.
Hoppas att det gar att hitta en lGsning for Tisken och Slussen, sa att
batar kan aka in i Falun. Skulle vara ett lyft far var stad. /Peter.
Gilla Svara 1wv Redigerad Oa 2
[ 5

Erik Lind
Falu kommun

Tyvarr ar det bara mindre batar som kommer in till centrum, inga
"Bobatar” som kan komma in o proviantera.

Gilla Svara Dalj 1w

iy & Farfattare
Falu kommun
Erik Lind Det kan ligga en del i det du sager, men det ar for langt bort
far att spekulera i nu. Om det blir verklighet sa beror det pa vilken
|Gsning man valjer och hur mycket som investeras (som exempelvis att
sanka nivan i Tisken till Runns niva och gdra en kanal av Tisken, bygga
om bron vid Slussen, hamn f&r stérre batar vid Tiskenparkeringen etc..).
[Peter.

Gilla Swvara 1v
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Instagram

Instagram ar ett socialt natverk for video- och fotodelning. Det lanserades 2010 som en
app for mobila enheter och férvarvades av Facebook tva ar senare. Alla Instagram-
konton ar offentliga som standard men kan goras privata.

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

e P& vara Instagram-konton kan vi sjalva publicera bilder, filmer och stories, fa
kommentarer pa inlaggen och svara pa kommentarer. Det ar ytterst viktigt att
den som ansvarar for kontot svarar pa kommenterar och plockar bort sddana
som strider mot vara regler for sociala medier.

e Nar ett konto skapas ar namnet pa sidan ytterst viktigt'® och e-postadressen
som anges maste kunna nas av flera personer.

e Iden allmdnna informationen ska det tydligt framga att det &r en officiell kanal
for Falu kommun och hanvisning sker till falun.se. Det ska ocksa finnas
information om GDPR i bion.

For att anvandarna ska veta att det ar ett officiellt konto ska profilbilden som anvands
folja den grafiska profilen. Falu kommuns profilbilder pa Instagram ska ha samma
innehall, en bard som hanvisar till falun.se, Kommunikationskontoret hjalper till vid
framtagandet av profilbilder.

Exempel:

Profilbild for Falu kommuns officiella och andra konton

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 ar att gora
informationen om Falu kommun mer tillganglig, kanalen anvands i forsta hand till att
informera om kommunen och dess verksamhet med fokus pa att leva och bo samt
aktiviteter. Kontakta kommunikationskontoret for att fa hjalp med att lagga upp filmer
pa kanalen.

Bloggar

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

10 Se s 5 "Tydlig avsandare”, i Falu Kommuns riktlinjer for sociala medier
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Falu kommuns egna verktyg for bloggar ska i forsta hand anvandas vid bloggande.
Bloggandet kan ske internt och/eller externt. Vid internt bloggande &r de egna
verktygen alltid de som anvands. Vid interna bloggar ar inte formen lika hart hallen.
Kontaktuppgifter behover inte finnas med men det bor vara tydligt vem eller vilka det
ar som bloggar, sa det gar att soka ratt pa kontaktuppgifter.

Nar en blogg skapas ar 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 tydliggéras, samt hur kommentarer
foljs upp och besvaras. Tydliga kontaktuppgifter till dem som skriver pa bloggen ska
finnas.

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