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1. Inledning

Sociala medier ar ett samlingsnamn for plattformar pa natet som tillater méten med
olika malgrupper som privatpersoner, foretag och myndigheter Det ar en plats som ger
mojlighet till medskapande, dialog, engagemang och interaktioner.



Lyckas du na ut med ditt innehall kan ditt budskap spridas valdigt fort och till véldigt manga. Du har
ocksa mojlighet att rikta kommunikationen till mycket specifika malgrupper. Darfor galler vid all
anvandning av sociala medier att det sunda fornuftet ska styra hur jag uttrycker mig. Det ar viktigt att
tanka pa att sociala medier utvecklas och forandras 6ver tid.

Riktlinjerna beskriver pa en évergripande niva hur Ronneby kommun arbetar med sociala medier.
Hér beskrivs bland annat vilka plattformar vi anvander oss av, vilka rutiner och lagstiftningar vi ska
forhalla oss till samt vad som galler kring tillganglighetsanpassningar och tillampning av andra
riktlinjer, sa som grafisk profil. Genom att utga ifran dessa riktlinjer kan vi tillsammans halla en hog
kvalité i sociala medier och sakerstélla att vi uppfyller de krav som stélls pa oss som offentlig
organisation i de olika plattformarna.

Riktlinjerna ar ett levande dokument som kan komma att forandras da sociala medier ar snabba och
foranderliga plattformar vilket ocksa kan paverka vara riktlinjer.

2. Varfor &r Ronneby kommun aktiv i sociala medier?

Ronneby kommun ar en politiskt styrd organisation som finns foér medborgarna. Det &r deras
behov och forutsattningar vi ska se och mata varje dag. Vi ska kommunicera med dem, vara
lyhorda, ta tillvara pa deras synpunkter och ge dem en stor roll i utvecklingen av vara
verksamheter. Som en del i det behdver vi mota Ronnebyborna i de kanaler och pa plattformar de
befinner sig och fora dialogen med medborgarna och med den anledningen &r Ronneby kommun
aktiva pa sociala medier.

. Oka delaktighet i kommunala fragor

. Fora dialog med medborgare, besokare, néringsliv och medarbetare

. Kommunicera kampanjer och samhallsinformation pa ett kostnadseffektivt sétt
. Snabb informationsspridning i fall av kris/sarskild handelse

. Omvarldsbevaka vad som pagar och diskuteras i Ronneby kommun

. Bredda kontaktytor vid rekryteringar och na nya malgrupper

Sociala medier kan anvandas som enskild kanal for att nd en specifik malgrupp och som en av flera
kanaler i framtagen kommunikationsplan eller andra kommunikationsinsatser.

2.1 Vilka sociala medier anvander Ronneby kommun?
Ronneby kommun har valt att primért anvanda sig av fyra plattformar inom sociala medier.

- Facebook
- Instagram
- LinkedIn
- YouTube

Utover de centrala kontona finns ett antal verksamhetskonton.

Verksamheterna har sjalva ansvaret for att fylla kontona med relevant innehall, folja aktuell
lagstiftning och rekommendationer men &ven ansvara for svarshantering, arkivering och
diarieforing enligt Ronneby kommuns riktlinjer for sociala medier.

Verksamhetskonton inom Ronneby kommun Sociala medier - ronneby.se



https://www.ronneby.se/kommun--politik/kontakta-oss/sociala-medier.html

2.2 Kanalkarta SoMe kanaler Ronneby kommun
Vi behéver méta Ronneby kommuns invanare i de kanaler och pa plattformar dar de
befinner sig och dven interagera med invanarna i dessa kanaler och plattformar.
Kommunens information ska alltid utga fran malgrupper och anpassas efter den.
Kartan ar en forenklad version av hur vi ska jobba med kommunens centrala konton i sociala

medier.

Facebook Ronneby | Instagram Ronneby LinkedIn Ronneby YouTube Ronneby
kommun kommun kommun kommun

Den Ar vart stafettkonto dar vi Hér sprids nyheter som Den

kommundvergripande
Facebooksidan ar en
kanal for att na ut med
nyheter av redaktionell
karaktar.

Syftet ar att informera
om vad som hander i
kommunen och fa en
Okad medborgardialog
med Ronnebys
kommuninvanare. Har
arbetar vi med nyheter
som har en kortare
hallbarhet och ett
snabbt nyhetsvarde. Har
kan vi dven snabbt se
hur manga vi nar ut till.

Vilka metoder ska vi
anvanda: Nyttja med
fordel handelser — och
reels. Det fungerar
aven att kombinera ett
inlagg med en
héndelse eller reel
helt beroende pa
syftet med inldgget.
Slussa aven besokare
vidare till
kommunens hemsida
ronneby.se

varje vecka far folja en av
vara medarbetare.
Rekommendation &r nagra
inldgg per vecka.

Syftet med stafettkontot &r
att medarbetare pa ett
kreativt och informativt satt
ska skildra en arbetsvecka pa
sin arbetsplats, med allt vad
det innebar!

Verksamheter inom
kommunen anméler sitt
intresse for att ’ha hand om”
stafettkontot under en vecka
— forslagsvis har en
medarbetare i taget hand om
stafettkontot.

Anmadlan gors via kalender
pa intrandtet “’stafettkonto
instagram”.

Vilka metoder ska vi
anvanda: Inldgg och rorlig
media som handelser — och
reels och gérna i
kombination med inldgg.

Tillagg: Instagramkontot kan
aven anvandas for att
marknadsfora lediga tjanster
via ”héndelser” pa

Instagram.
Kommunikationsgruppen
och personalenheten har
avstdmning i samband med
den hér typen av tillagg.

handlar om Ronneby
kommuns
arbetsgivarvarumarke och
rekryteringar av nya
medarbetare.
Personalenheten och
kommunikationsavdelningen
kan publicera inlagg pa
LinkedIn.

Personalenheten
tillsammans med
kommunikationsavdelningen
har huvudansvaret.

Syftet med narvaron pa
LinkedIn &r att starka vart
arbetsgivarvarumarke. Det
ska vi gbra genom att lyfta
arbetssétt, visa utmarkelser,
ambassadorer och
rekryteringar.

Vilka metoder ska vi
anvanda:

Inldgg och med fordel kan
rorlig media nyttjas. Slussa
besokare vidare till Visma
Recruit eller arbeta hos 0ss
pa ronneby.se

kommundvergripande
YouTube kanalen &r en
kanal for att na ut med
informationsfilmer eller
kampanjer.

Syftet ar att se varje
film eller kampanj som
ett tillfalle att
marknadsfoéra Ronneby
kommun.

Vilka metoder ska vi
anvanda:

Rorlig media och garna
slussa in till
kommunens hemsida
ronneby.se dar det finns
ytterligare information.




2.3.  Om Ronneby kommun pa Facebook

Syftet med nérvaro pa Facebook &r att informera om vad som hander i kommunen och fa en
okad medborgardialog med Ronnebys kommuninvanare. Har arbetar vi med nyheter som har en
kortare hallbarhet och ett snabbt nyhetsvérde. Verksamheter som 6nskar publicera inlagg via det
centrala Facebook-kontot ska kontakta kommunikationsgrupp.

Forutom det centrala Facebookkontot har flera andra kommunala verksamheter egna
Facebookkonton, exempelvis naringslivsenheten och Gymnasieskolan Knut Hahn.

2.4.  Om Ronneby kommun pa Instagram

Instagramkontot ska nyttjas som ett stafettkonto dar medarbetare fran olika verksamheter varje
vecka ansvarar for kontot och har méjlighet att visa upp olika yrkesroller inom sin verksamhet.
Den verksamhet som ansvarar for kontot ansvarar dven for hantering, bevakning och att svarar pa
kommentarer och meddelande.

Syftet med nérvaro pa Instagram &r att genom vara medarbetare som ambassadérer ka kannedom
om Ronneby kommun som arbetsgivare och vara yrkesgrupper och att bygga intern stolthet bland
vara medarbetare. P4 sa satt kan dven medborgare fa en inblick i vad kommunen gor — som
forhoppningsvis leder till 6kat fortroende och att vart varumarke starks. Verksamheter som dnskar
publicera inl&gg via det centrala Instagramkontot ska kontakta kommunikationsgruppen eller
anmaélan via kalendern pa RONJA.

Flera fritidsgardar och t ex Brunnsparken anvander Instagram som ett forum att kommunicera med
fokus pa bild och film.

2.5.  Om Ronneby kommun pa LinkedIn

LinkedIn ar en social plattform som riktar sig till yrkesverksamma malgrupper, dar tips,
diskussion, jobbsokande och ett utbyte av erfarenheter star i fokus.

Syftet med Ronneby kommuns nérvaro pa LinkedIn &r att starka vart arbetsgivarvarumarke. Det
gor vi genom att lyfta vara forhallningssitt, visa utmarkelser, ambassadorer och rekryteringar av
nya medarbetare. Vi jobbar aktivt att na ut till kvalificerade kandidater och fa dem att soka till
vara lediga tjanster. Verksamheter som dnskar publicera inlagg via LinkedIn ska kontakta
kommunikationsgruppen.

2.6.  Om Ronneby kommun pa Snapchat

Kommunen har inget centralt konto pa Snapchat. Daremot anvénder fritidsgardarna Snapchat
som ett forum for att kommunicera med ungdomar.

2.7.  Om Ronneby kommun pa YouTube

Ronneby kommun har en egen YouTube-kanal, som med fordel ska anvandas for att sprida
informationsfilmer vid exempelvis kampanjer eller annan publicering. Beskriv garna filmen eller
kampanjen och lagg lankhénvisning vidare till hemsidan. Se varje publicering som ett tillfalle att
marknadsfora Ronneby kommun. VVerksamheter som 6nskar att publicera material via YouTube ska
kontakta kommunikationsgruppen.



2.8. Ovriga sociala medier kanaler
Kontakta kommunikationsgruppen for mer information om andra sociala medier kanaler.

3. Med vilka 6nskar Ronneby kommun kommunicera i sociala medier?

Ronneby kommun har flera malgrupper att kommunicera med. Generellt &r det Ronneby kommuns
medborgare och andra aktdrer som berdrs eller &r intresserade av vad som sker inom Ronneby
kommun. Malgrupper kan &ven brytas ner i mindre grupper.

En annan del i vart anvandande av sociala medier ar ocksa att starka vart arbetsgivarvarumarke
och aven starka synen pa oss som en samhallsaktor.

4. Hur kommunicerar Ronneby kommun i sociala medier

Kommunikationen i sociala medier ska alltid utga ifran Ronneby kommuns forhallningssatt
professionellt Vi gor det med kvalitet”, engagerat Vi gor det med hjartat” vdlkomnande”, Vi
gor det tillsammans” och knyta an till principer som: saklighet, 6ppenhet, l&ttillgdnglighet och
professionalitet.

Innehall som publiceras pa Ronneby kommun och kommunens verksamheters konton ska:

- Utga fran information, handelser, nyheter och aktiviteter som ar relevant for den tilltankta
malgruppen

- Vara anpassad efter sociala medier som plattform, detta genom en mer avslappnad tonalitet,
relevant information som vacker engagemang

- Folj kommunkoncernens grafiska profil nar det kommer till farger och teckensnitt
Ronneby Grafisk Profil

- Nyttja i den man det & majligt bilder fran bildbank

- Vara tillgadnglighetsanpassat

- Folja "Riktlinjer for sociala medier i Ronneby kommun® samt guide for respektive plattform

- Bidratill 6kad delaktighet genom att fanga upp anvandares idéer och synpunkter via
inkommande kommentarer och meddelande

- Uppfylla alla krav 1 ”Checklista for att starta ett konto 1 sociala medier” Service & Stdd

(ronneby.se)

5. Uttalat uppdrag

Det ska finnas ett uppdrag fran ansvarig chef for att en anstalld ska kunna anvanda sociala
medier i tjansten. Med detta beslut klargors att personen anvander sociala medier som anstélld
och inte som privatperson.


http://grafiskprofil.ronneby.se/
https://intranet.ronneby.se/servicestod/Sidor/Sociala-medier.aspx
https://intranet.ronneby.se/servicestod/Sidor/Sociala-medier.aspx

6. Sociala medier och juridik

Nar Ronneby kommun anvander sociala medier ska kontots agare forhalla sig till:
Tryckfrihetsforordningen

Offentlighets- och sekretesslag

Lagen om upphovsratt

Arkivlagen

Férvaltningslagen

Lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor
Dataskyddsforordningen (GDPR)

Tillganglighetsdirektivet

S@ e a0 o

Fo6lj 1ankningen for att komma till lagtexten i sin utforliga form. For en kortfattad beskrivning av
respektive lag, forordning eller direktiv hanvisar vi till Wikipedia.

7. Kommunikationsgruppens roll

Kommunikationsgruppen inom enheten for Naringsliv och Kommunikation har det évergripande
ansvaret for kommunens centrala konton i sociala medier. Det officiella huvudkontot &r
@ronnebykommun i diverse kanaler.

Kommunikation ger rad och stéd vid uppstart av verksamheters och férvaltningarnas konton och
tillhandahaller en forteckning av samtliga uppstartade konton i kommunens regi. Om ett konto
inte har uppdaterats pa tre manader har kommunikationsgruppen rétt att stanga ner kontot.

8. Att arbeta med sociala medier

8.1. Lasa och besvara

Forvaltningslagens regler om serviceskyldighet géller ocksa for de sociala medier dar Ronneby
kommun &r aktiv. Det innebar att inldgg inte far Iamnas olasta och obesvarade under semester,
sjukdom eller annan ledighet. Bevakning av inlagg ska goras varje vardag och fragor ska
besvaras skyndsamt. | vissa fall anvands sociala media konton i samband med aterkommande
event. Dessa konton kan vara vilande under en tid, men det maste informeras om detta pa ett
tydligt sétt. Sociala medier konton som inte foljer dessa regler bor stangas ner.

8.2. Allmé&n handling

De inlagg som gdérs pa sociala medier i tjansten ar allmanna handlingar. Inlaggen ska hallas
ordnade pa samma sétt som andra allmanna handlingar. Inldggen behover inte registreras, men
ska vara latt sokbara.


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105_sfs-1949-105
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-1960729-om-upphovsratt-till-litterara-och_sfs-1960-729
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arkivlag-1990782_sfs-1990-782
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-1998112-om-ansvar-for-elektroniska_sfs-1998-112
https://www.datainspektionen.se/lagar--regler/dataskyddsforordningen/
https://www.mfd.se/verktyg/lagar-och-regler-om-tillganglighet/eus-tillganglighetsdirektiv/

8.3. Tonalitet och uttryck

Spraket i offentlig verksamhet ska enligt 11 § spraklagen (2009:600) vara vardat, enkelt och
begripligt. 1 7 § forvaltningslagen (1986:223) finns krav pa att kommunen ska strava efter att
uttrycka sig lattbegripligt och dven pa andra satt underléatta for den enskilde att ha med den att
gora. Det innebér att kommunen ska visa hansyn dels till dem som inte beharskar svenska
spraket val, dels till dem som har olika former av funktionsvariationer. Det innebéar bland annat
att foraldrade och svarbegripliga skrivsatt inte ska forekomma. Spraket ska vara modernt,
lattfattligt och korrekt, garna med begripliga och tydliga exempel. Det &r dven accepterat att
skriva moderna och lattsammare slangord, sa lange det inte tar fokus fran huvudbudskapet.
Det géller dessutom att 6vervéga vilken ton kontot ska ha beroende pa vilka som ingar i
malgruppen.
Funderar garna innan publicering, om inlégget ska vara mer:

» Seriost eller lattsamt?

» Problematiserande eller positivt?

« Korrekt eller varmt?

» Professionellt eller enkelt?

« Genuint eller trendigt?

+ Stillsamt eller livligt?

Vill du veta om mer om tonalitet ta garna kontakt med kommunikationsgruppen.

Ronneby kommuns varumérkesplattform

8.4. Uppgifter som innehaller sekretess, bryter mot svensk lag eller ar
oetiska

Sekretessbelagda uppgifter/handlingar far inte publiceras pa sociala medier. Om nagon
utomstaende gor ett inlagg som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska det tas om hand for
registrering i det egna diariet och handlaggas pa vanligt vis. Inlagget med de sekretessbelagda
uppgifterna ska tas bort fran kanalen. Samma galler brottsligt material, inlagg och kommentarer
som &r oetiska.

Kommentarer och inldgg som sker i kommunens kanaler far inte innehalla:
» Sekretessbelagda uppgifter
« Kansliga eller integritetskrankande uppgifter, som exempelvis fortal
+ Uppgifter som kan innebéra brott eller innehaller uppmaningar till brott
» Rasistiska eller sexistiska uttalanden, obscena ord
» Hets mot folkgrupp
+ Olovliga valdsskildringar eller pornografi
» Reklam for produkter och tjanster

8.5. Dokumentation och gallring

Det mesta som skrivs pa sociala medier ar av tillfallig eller ringa betydelse. Inlagg som inte
langre ar aktuella kan darfor plockas bort eftersom Ronneby kommuns generella gallringsbeslut
innefattar innehall fran sociala medier av tillfallig eller ringa betydelse. For att dokumentera


https://intranet.ronneby.se/servicestod/Documents/Varum%C3%A4rkesplattform%20Ronneby%20kommun.pdf#search=varum%C3%A4rkesplattform

sjalva mediet ska ansvarig redaktor en gang i halvaret eller infor stora forandringar spara
informationen, exempelvis genom att ladda ner sidan eller att ta skarmklipp, fran de sidor man ar
aktiv pa. Detta bor framga i verksamheternas egna dokumenthanteringsplan.

8.6. Lankar till politiker/fértroendevalda

Om politiker i Ronneby kommun vill lanka fran kommunens kanal till exempelvis sin privata
blogg eller sitt partis kanal gar det bra. Beslutet om detta ligger hos den som ansvarar for
kommunens kanal. Men det bér klart och tydligt framga att asikterna som framfors pa till
exempel bloggen inte & kommunens egna utan den enskilde politikerns.

8.7. Privat anvandning av sociala medier

Yttrandefrihet och meddelarfrihet géller pa sociala medier, men tank pa att uppgifterna far en
snabb och bred spridning och att konsekvenserna kan vara svara att dverblicka. Ett inlagg som en
utomstaende gor pa kommunens sociala medium blir ocksa allman handling, liksom en dialog
mellan kommun och allménhet.

8.8. Bemodta kritik

e Utvardera om kritiken handlar om en asikt, faktafel eller ett felaktigt
beteende fran Ronneby kommun samt om kritiken har fatt spridning
e Undvik antaganden & hall dig till fakta
e Bemot kritiken innan det blir spekulationer hos mottagarna
e Var medveten om att alla inl&gg &r offentliga och ska betraktas
som allménna handlingar

8.9. Vem far synas pa bilder och i inlagg?

For att kommunen ska kunna sprida personuppgifter ska det finnas stdd i lagen (GDPR). Bilder
ar vanligt forekommande pa sociala medier, eftersom de gor inlaggen personliga och intressanta.
Sarskilt de bilder som innehaller manniskor. Daremot behéver bilder som innehaller
igenkanningsbara personer dokumenteras enligt GDPR, eftersom det ar personuppgifter.
Dokumentationen ska forutom daterat fototillfalle, bakgrund och syfte dessutom kunna kopplas
till en réttslig grund som stodjer publiceringen. En réttslig grund som &r vanligt forekommande
inom Ronneby kommuns verksamhet &r uppgift av allmént intresse eller myndighetsutvning”.
Las mer om rattsliga grunder pa datainspektions hemsida:

Dataskydd for verksamheter | IMY

Forutom bilder & namn, personnummer, e-post och adresser exempel pa uppgifter som kan
kopplas till specifika personer.
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https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/

8.10. Annonsering i sociala medier

Att annonsera i sociala medier &r ett effektivt satt att marknadsfora eller sprida information fran
kommunens verksamheter. Vid fragor om annonsering via Ronneby kommuns centrala konton
pa Facebook, Instagram, LinkedIn och YouTube ta kontakt med kommunikationsgruppen i
samband med kommunikationsplanering.

9. Att starta ett konto pa sociala medier

For att verksamheter ska kunna starta och driva konton inom sin egen enhet kravs det ett
godkannande fran ansvarig chef. Innan starten ska ett dokument fyllas i som tydliggor syfte och
mal med kommunikationsinsatsen. Underlaget till uppstart finns i det separata dokumentet
Dokumentation uppstart sociala medier.pdf (ronneby.se)

Ifyllt dokument ska skickas till kommunikation@ronneby.se och finnas tillgangliga hos
forvaltningschef eller av denne utsedd person, sa att allmanna handlingar kan lamnas. Samma
uppgifter ska skrivas in i forvaltningens servicenivadverenskommelse och uppdateras vid
forandringar.

9.1. Checklista for att starta konto i sociala medier

Innan uppstart av sociala medier gar verksamheten igenom checklistan for att séakerstélla
att riktlinjer for sociala medier foljs.

- Syfte — varfor ska sociala mediet anvandas?

- Mal - vad &r malet med kommunikationen?

- Malgrupp — vilka vander vi oss till?

- Plattform — vilken typ av socialt medium ska anvandas?

- Budskap — vilka fragor ska i huvudsak kommuniceras, hanger det ihop med budskap i andra
kanaler, finns det risk att budskap krockas?

- Typ av konto — skapa en foretagssida/-konto, inte ett personkonto
- Avtal — har ni gatt igenom avtalsvillkoren for det sociala mediet?

- Resurser — har ni beddmt vilka insatser som behdévs i tid och resurser for att upprétta och
halla det sociala mediet under uppsikt?

- Bevakning — vem/vilka skoter bevakning och uppdatering? Ar det endast en person maste
tackning finnas t ex vid semester.

- Avséandare — framgar det tydligt att ni &r en del av Ronneby kommun, till exempel genom en
informationstext?

- Risker — riskerar sekretess att rojas och andra lagar och regler att ta hansyn till?
- Diarieforing, gallring och arkivering — hur ser era rutiner ut?

- Kriskommunikation - hur anvander ni sociala medier vid en kris? Hur hanger det ihop med
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ovriga informationskanaler? Finns back-up fér bemanning och hantering?
- Marknadsféring — hur hittar besdkarna till era sociala medier?
- Har ni meddelat Kommunikationsgruppen att ni vill uppratta eller avsluta ett konto?

10. Annan bra information & fotnoter

Sociala medier pa Wikipedia
https://sv.wikipedia.org/wiki/Sociala medier

Sociala medier handbok — Malmo stad
Sociala medier handbok - Malmé stad (malmo.se)
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