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Rutiner till Riktlinjer for sociala medier

Bilagorna revideras och faststélls av Kommunikations- och digitaliseringschef.

Bilaga 1: Standardtexter for Facebooksidor

Har finns samlade standardtexter som du kan anvanda till din/dina Facebooksidor.
Kopiera texten och klistra in den pa verksamhetens Facebooksida. Den
gulmarkerade texten kan bytas ut till verksamhetens uppgifter.

Beroende pa vilken version av Facebook-sida du har ska det antingen ligga under
avsnittet "Om” eller avsnittet "Uppgifter om dig”.

Avsnitt Om”: Ga till sidans profil. Klicka pa knappen "Redigera sidinformation” fér
att f& upp en redigeringsruta med alla avsnitt, klistra in texten under berérd del i
avsnittet "Om”. Du ser pa rubriken vilken textdel som ska in var. GIém inte att
spara.

Avsnitt "Uppgifter om dig”: Ga till sidans profil. Klicka pa fliken "Om” och sedan pa
"Uppgifter om dig”. Klicka pa pennan vid "Om dig” och klistra in texten i sin helhet,
ta bort alla rubriker. GI6ém inte att spara.

Beskrivning

Det har ar Finspangs kommuns officiella Facebook-sida. Har informerar vi om var
verksamhet och du kan stélla fragor och lamna synpunkter nar du vill.

Mer information

Finspangs kommun finns p& Facebook for att kommunicera och beratta om saker
som hander i kommunen. Det behdver inte bara vara positiva handelser. Facebook
ar en kanal som vi aven anvander vid allvarliga handelser.

Vi som administrerar sidan arbetar pa kommunikationsavdelningen. Vi laser och
svarar pa meddelanden och kommentarer helgfria vardagar kl. 8-17 och
aterkommer till dig sa snart vi kan.

Nar du staller en fraga ser vi till att du far ett svar fran den som kan fragan bést. Du
kan ocksa ta direktkontakt med oss via telefon p& 0122-850 00 eller e-post:
kommun@finspang.se.

Alla inlagg pa var Facebook-sida blir sa kallade allmanna handlingar. Det innebéar
att den som vill kan fa lasa alla inlagg. Genom att ladda upp bilder intygar du att du
har upphovsratten till bilden och att Finspangs kommun far anvanda bilden.

Vi uppmanar till att inte gora inlagg pa sidan med uppgifter om personliga eller
ekonomiska forhallanden. Om sadana uppgifter forekommer i inlagg flyttar vi Gver
dem till annat medium som till exempel telefon, e-post eller brev.

Kommentarer far inte innehalla uppmaning till brott, hets mot folkgrupp, intrdng i
upphovsrétt eller annat som strider mot lag. Finspadngs kommuns Facebook-sida
ska vara ett seridst forum med sakliga kommentarer.
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Inlagg som strider mot lagar eller pa annat satt ar olampliga tas bort eller fors Gver
till andra kanaler. Det géller exempelvis inlagg som innehaller:

fortal, personliga angrepp eller férolampningar

hets mot folkgrupp, sexistiska eller andra trakasserier
valdsskildringar eller pornografi

hot och uppmaningar till brott

olovlig anvandning av upphovsrattsligt skyddat material
material som strider mot personuppgiftslagen
svordomar eller obscena ord

kommersiella budskap eller reklam

Sidan &r inte en arena for langre politiska diskussioner.

Personer som inte foljer dessa rekommendationer kan komma att blockeras och
inlaggen kommer att tas bort.

Om du sjalv upptéacker innehall som bryter mot lagar eller som du tycker ar
olampligt kan du anmala det till kommunikation@finspang.se. Du kan ocksa
anvanda Facebooks egen funktion for detta, klicka da pa "anmal" som finns vid
varje inlagg.

Ansvariga
Kommunikations- och digitaliseringschef, Finspangs kommun.

Kommunikationsavdelningen pa Finspangs kommun.
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Bilaga 2: Profilbild och omslagsbild

Profilbild

| profilbilden ska alltid en specialanpassad version av Finspadngs kommuns logotyp
anvandas. Den finns med vit och gra bakgrund och gar att ladda hem via
kommunens mediaportal samt sidan Sociala medier pd intranatet.

Omslagsbilder

De verksamheter som vill anvanda ett foto som symboliserar verksamheten kan
gora det dar det finns majlighet for det, till exempel kan Omslagshbilden pa
Facebook nyttjas for detta. Bilden ska da upplevas varm och valkomnande men
undvika identifieringsmojligheter av personer av GDPR-skal. Bilden kan med fordel
bytas ut med jamna mellanrum for att inte sidan ska upplevas sa statisk.

Exempelbild:

Sociala medier B FiNsPANG
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Bilaga 3: Tips

Bemota kritiska kommentarer
Det finns manga viktiga aspekter att tinka pa nar du bemoter kritiska
kommentarer:

e Undersok vad som ligger bakom kritiken sa att du far en klar bild av vad
det handlar om.

e Fanga upp kritiken och se om det ar ndgot vi bor &ndra pa. Om nagra
atgarder vidtas, kommentera garna det, sa att det blir tydligt att vi tar till
oss kritiken.

¢ Vid enstaka kritiska kommentarer, diskutera garna svaret med en kollega
for att sakerstalla att du inte svarar i affekt.

e Vid kritikstorm bor du kontakta verksamhetschef och
kommunikationsavdelningens kommunikatorer.

e Var 6ppen, snabb och saklig. Sociala medier kraver snabb hantering.
e Svara pa kritiken i samma kanal s att inte fragan ser obesvarad ut.

e Nar du besvarar kommentarer, gor det garna under ditt namn sa att det
kanns mer personligt. Du kan till exempel skriva fornamn och titel.

e Vid langdragna diskussioner bér man forsoka fora éver diskussionen till
telefon eller e-post i stéllet.

e Kommentarer som beror enskilda kan plockas bort frdn kanalen och tas
vidare i ett annat, for a&rendet mer lampligt, forum. Om detta gors ska du
alltid upplysa personen forst.

Att lanka till webbsida med information

I vissa fall, nar det till exempel kommer in s& manga kommentarer att det blir svart
att svara pa alla, kan det vara bra att uppréatta en webbsida med information, dit
man kan hanvisa for svar. Detta mojliggor aven uppdatering av sidan nar det
tillkommer ny information.

Ignorera
Nar kan det vara ok att ignorera en kommentar pa sociala medier?

e Om du redan svarat personen och han/hon fortsatter med samma
kommentar/argument.

e Om kommentarerna finns pa nagon annans kanal.
¢ Om kommentarerna bedéms vara av ovidkommande karaktar.

Ar du oséker eller tycker att kanns svart/jobbigt s& kan du alltid kontakta
kommunikationsavdelningen for stéd och rad.
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Fa foljare/skapa natverk

Nar du val har skapat ett konto ar det dags att bygga natverk for att f& spridning pa
dina inlagg. Relationer &r grunden i natverk inom sociala medier.

Du bygger ditt natverk pa olika satt beroende pa sociala mediekanal/tjanst. Men
nagra saker att tinka pa ar:

e att engagera ambassaddrer, det vill sdga person som har stort inflytande
pa sociala medier.

e att férpacka ratt — framfor allt filmer och bilder ar bra. Det skapar intresse
och har generellt hég spridning i sociala medier.

e att anvanda hashtaggar sa att de personer som &r intresserade av amnet
du skriver om hittar er. Anvand garna befintliga hashtaggar pa Instagram.

e att”credda” och tacka. Se till att dina foljares kommentarer, synpunkter och
bidrag, resultatet av deras tid och anstrangning, syns. Om nagon delar
dina inlagg — tacka dem. Svara pa kommentarer och meddelanden.

e att vem du foljer sager nagot om dig, sa tank pa vem du féljer. Folj
personer som ar relevanta for din verksamhet. Kommunens konton/kanaler
bor folja varandra. Verksamhetssidorna ska félja kommunens
gemensamma konton/sidor.

e att anvanda andra redan upparbetade kanaler (webb, tidningar, affischer,
reception etc.) for att visa narvaron i sociala medier. P& sa satt hittar
kanske fler dit.

Det ar tufft i borjan. Tappa inte modet. Det tar tid att bygga upp ett natverk.

Relevanta inlagg och innehall for bra spridning

For att fa spridning pa ett inlagg ar det viktigt att forpacka ratt — inlagget ska vara
attraktivt, lattillgangligt och enkelt att dela. Ett inlagg bor besta av en intressant text
och en passande film, bild/bilder eller en lank till en webbsida. Det &r viktigt och
vart att lagga lite tid pa att koppla ratt rubrik och text till bilden, filmen eller lanken
for att gora det intressant och begripligt. Motivera varfor bilden, filmen eller lanken
ar intressant och ska delas!

Det ar ocksa vart att tanka pa att bilder och filmer brukar fa stérre spridning.

Delar du en video &r det enklast om den ar klickbar direkt fran Facebook —
anvandarna vill ha sa fa klick som mojligt. Darfor &r det bra att ladda upp filmen
direkt p& Facebook — i stallet for att till exempel lanka till YouTube. Det brukar
ocksa gora att rackvidden blir battre eftersom inlagget da premieras i Facebooks
algoritmer.
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Bilaga 4: Bilder och film

Nar du ska publicera bilder p& sociala medier ska du i forsta hand anvanda de
verksamhetsbilder som finns i kommunens mediaportal. Dessa ar godkéanda och
har samtycken for publicering i sociala medier. Har du inte tillgang till
mediaportalen och behover tillgang ska du kontakta kommunikationsavdelningen,
som bedémer om:

e du ska fa ett eget konto
e eller om verksamheten redan har ett konto som kan nyttjas
e alternativt levererar [amplig bild/film.

Vill du publicera bilder fran verksamheten, som inte finns i kommunens
mediaportal, ska du i storsta méjliga utstrackning undvika att publicera bilder déar
personer gar att identifiera. Det gar att visa upp mycket av verksamheten utan att
ett ansikte, eller andra tydliga karaktarsdrag som kan identifiera en person, syns pa
bild.

Finns det anda behov av att visa upp verksamheten pa ett satt sa att personer ar
identifierbara ar det viktigt att tanka pa& du behdover ett lagstod, som till exempel
"allmant intresse” eller att personen har gett samtycke till att publicera bilderna. Det
vill séga att de har gett sitt tillstand till att Finspangs kommun publicerar
bilden/bilderna. Detta ar sarskilt viktigt nar bilden ska publiceras i sociala
medier, da bilden fors over till land utanfor EU — vilket inte &r godkant utan
samtycke enligt GDPR.

Beratta alltid varfor du tar bilden och i vilket syfte den ar ténkt att anvéandas, att
den till exempel ska publiceras pé sociala medier.

Tank pa att en bild med identifierbara personer klassas som en
personuppgift och darfor ar det viktigt att hantera bilder med respekt och
folja GDPR.

Det finns ocksa mojlighet att anvanda sa kallade stockphotos vid behov. Las mer
om det under rubriken "Anvanda andras bilder”.

Bilder pa andra — undvik att publicera bilder med ansikten och
identifierbara personer

Finspangs kommun har som huvudregel att de bilder vi anvander till webb och
sociala medier ska vara bilder som &r tagna i vara verksamheter, for att skapa en
akta och transparant kommunikation.

Bilderna ska i forsta hand vara utan ansikten som syns eller personer som gar att
identifiera for att varna om den personliga integriteten och darfor ar inte heller
blurrade (utsuddade) ansikten ett bra alternativ. Detta &r extra viktigt pa sociala
medier. Det gér att visa mycket av verksamheten utan att exponera till exempel
barn och brukare.

Ar du oséker &r du alltid valkommen att kontakta kommunikations-
avdelningen for radgivning.
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Bilder pa barn och elever

Med respekt for GDPR, kanslig och sekretessbelagd information har Finspangs
kommun som policy att i storsta méjliga man inte publicera bilder dar barn gar att
identifiera. Det gar att visa mycket av verksamheten utan att exponera barnen! Ta
garna detaljbilder, dar det inte gér att urskilia vem barnet ar, eller bakifran.

Detta galler aven om vi har fatt samtycke av vardnadshavare. Undantag galler for
aldre barn/ungdomar i gymnasiealder som sjalva har ratt att ge samtycke enligt
svenska bestammelser. Kom ihag att det ar viktigt att de forstar vad publicering pa
sociala medier innebér — det vill sdga att bilden dverfors till land utanfér EU. Tank
ocksa pa att det kan finnas sarskilda bestammelser/riktlinjer for detta pa berord
forskola/skola eller i sektor utbildning, sa stam av med narmaste chef forst.

Exempel pd bilder som &r okej att publicera i sociala medier utifrAn GDPR:

. \“

Bilder pa brukare

Med respekt for GDPR, kanslig och sekretessbelagd information har Finspangs
kommun som policy att i stérsta majliga man inte publicera bilder dar brukare gar
att identifiera. Det gér att visa mycket av verksamheten utan att exponera
brukaren. Ta garna detaljbilder, dar det inte gar att urskilja vem brukaren ar, eller
bakifran.

Du far lagga upp bilder p& brukare om du har stod av samtycke fran brukaren for
publicering pa sociala medier av den aktuella bilden. Det ar ocksa viktigt att
brukaren forstar vad det innebar nar en bild publiceras pa sociala medier — det vill
saga att den 6verfors till land utanfor EU. Tank ocksa pa att det kan finnas
sarskilda bestammelser/riktlinjer for detta pa berord avdelning eller i sektorn, sa
stam av med néarmaste chef forst.

Exempel pa bilder som &r okej att publicera i sociala medier utifrdn GDPR:

z




Rutiner for sociala medier

FINSPANG

Bilder pa medarbetare och fortroendevalda (politiker)

Vill du ta bilder pa dina medarbetare eller en fortroendevald maste du alltid fraga
om lov forst och berétta hur bilden kommer att anvandas, att den till exempel ska
publiceras i sociala medier och vad det innebér (att bilden dverfors till land utanfor
EU). Medarbetaren har ocksa rétt att godkanna bilderna innan de anvands.

Nar det géller bilder pa medarbetare och fortroendevalda kan man oftast hitta
lagstodd for publicering i "allmant intresse” — d& personen medverkar utifran sin
yrkesroll och kommunens verksamhet.

Detta racker dock inte vid publicering p& sociala medier av bilder med
personer som gar att identifiera. For att aktuell bild/bilder ska fa publiceras pa
sociala medier behévs ett samtycke av medarbetaren eller fértroendevald.

Nar en bild publiceras pa sociala medier 6verfors den over till land utanfér EU och
personen/personerna som gar att identifiera pa bilden maste forstd och godkanna
detta.

Darfor rekommenderar Finspangs kommun att du i forsta hand anvander bilder dar
personer inte gar att identifiera eller de verksamhetshilder som &r godkanda for
anvandning. De finns i kommunens mediaportal MediaFlow.

3 -
' - .
i
S

Bilder pa medborgare och nyhetsbilder

Om medborgare ska medverkar pa bilder dar de gar att identifiera ska det sattas
upp ett sa kallat modellavtal. Detta gors lampligast via en extern fotograf vid
fototillfallet.

Om du vill anvanda tillfalliga bilder pa medborgare pa sociala medier, till exempel
nar du ar veckans instagrammare, ska du i férsta hand anvanda bilder dar
medborgaren inte gar att identifiera. Annars behdver du ett samtycke till
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publiceringen av bilden/bilderna i sociala medier och det racker inte med ett
muntligt samtycke.

Nyhetsbilder

Nyhetsbilder fran till exempel Norrkdpings tidningar far publiceras p& webb och
sociala medier d& de faller under allmant intresse — men tank p& att du behdover
fotografens och tidningens tillstand forst!

Undvik blurrade/overtackta ansikten

Att "blurra” (sudda ut), eller pa annat satt ticka dver ett ansikte med till exempel en
emoji/smiley, ar nagot Finspangs kommun undviker da de ser trakigt ut och aven
kan upplevas som en krankande handling mot personen i fraga. Forsok i stallet
jobba med olika vinklar och detaljer — for att undvika att ansikten syns och gar att
identifiera.

Anvanda andras bilder

Precis som nar du publicerar material pa webben sé galler upphovsratten pa bilder
och filmer @ven i sociala medier. Kontrollera aktheten i material och se till att du har
upphovsrattsinnehavarens tillstand att aterpublicera.

Stockphotos — bilder och modellbilder med Creative Commons-licens
Du kan dven anvéanda bilder fran sa kallade stockphotos-webbsidor. Dar kan
personer ladda upp bilder med en licens som kallas Creative Commons. Det
innebér att de ger andra ratten att anvanda deras bilder utan att de behdver
kontaktas.

Bland stockphotos finns det ocksa ofta modellbilder, det vill saga bilder med
personer som gar att identifiera. Om det finns ett tydligt syfte — att det bidrar till
budskapet i din kommunikation — &r det okej att ladda ner och anvanda den typen
av modellbilder.

Tank pa! Nar du anvander bilder fran stockphotos-sidor ar det viktigt att de i
sé stor utstrackning féljer kommunens bildsprak — det vill saga det budskap
och kanslan bilden férmedlar. Du kan lasa mer om kommunens bildsprak i
Varumarkesplattformen och grafisk profil som finns pa intranatet.

Ar du oséker &r du alltid valkommen att kontakta kommunikationsavdelningen for
stdd och radgivning.

Forslag pa bra stockphotos-webbsidor:

e Pexels - https://www.pexels.com/sv-se

e Unsplash - https://unsplash.com/

e Pixabay - https://pixabay.com/sv/
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Tank pa mangfalden
Det &r viktigt att tanka pd mangfalden nar vi véljer bilder, for att s& manga som
mojligt ska kénna sig inkluderade och knyta an till vara budskap.

Exempel att tanka pé& for att 6ka mangfalden i vara bilder och budskap:
e Ursprung, etnisk tillhérighet och religion,
e kon, kénsidentitet och kdnsuttryck,
e sexuell orientering,
e kroppstyp,
o formaga, funktionsnedsattning och

e Aalder.

Inkludera utan att markera!
Att inkludera utan att markera” innebar att lata vem som helst f& representera
manniskan, medborgaren, i vilket sammanhang som helst. Till exempel:

e Lat samkonade par figurera i sammanhang som inte har med sexuell
laggning att gora.

e Lat personer med icke svenskt ursprung figurera i sammanhang som inte
har med religion, invandring eller etnisk bakgrund att géra.

e Lat ett "kdnsoverskridande” kladesplagg, ett religiost attribut, en synlig
funktionsnedsattning eller en ovantad alder vara en obetydlig,
okommenterad detalj i bilderna. Liksom de borde vara i samhaéllet. Det vill
till exempel séga att en person i rullstol inte & med i bilden for att hen sitter
i rullstol utan for att hen ar manniska och medborgare.

*Att inkludera utan att markera ar hamtat fran bildhandboken "Bilder som féréandrar
vérlden” och du kan lasa mer om genusmedveten och inkluderande
kommunikation i "Bilder som féréndrar véarlden”. Handboken ar framtagen av Gavle
kommun tillsammans med Genusfotografen Tomas Gunnarsson.

Lank till Bilder som férandrar varlden hos Gavle kommun.

Syntolka bilder

For att tillganglighetsanpassa sina inlagg kan man géra en syntolkning av bilderna
som laggs upp. Det vill sdga att man beskriver med ord vad bilden visar och pa sa
vis kan man inkludera och né ut till fler.
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Medborgare som lagger upp bilder i Finspangs kommuns
sociala mediekanaler

Tank pa Finspangs kommun ar ansvarig for bilder och filmer som laddas upp via
kommentarer och meddelanden. Informera medborgare om att de helst inte ska
ladda upp bilder eller filmer i publika kommentarer och vad som géaller om de
laddar upp bilder som en del i kommentarer eller meddelande till oss, pa till
exempel Facebook. Informera alltid anvandarna om att de maste ha upphovsratten
till bilden, samtycke fran eventuella personer som medverkar pa bilden och att
bilden inte far vara krankande. Informera ocksa om att Finspangs kommun kan
komma att radera bilder och filmer om vi anser att de bryter mot lagar och regler,
det kan du till exempel gora i "Om-rutan” pa verksamhetens Facebook-sida.

Bilder som en del i kampanjer eller tavlingar

Om du ber medborgare ladda upp bilder eller dela under en hashtag, som en del i
en kampanj eller tavling, ska du alltid informera om vad som galler:

e de maste ha upphovsratten till bilden
e samtycke fran eventuella personer som medverkar pa bilden
e och den far inte vara kréankande eller bryta mot nagra andra lagar.

Finspangs kommun sparar eller anvander inte bilder som medborgare delat med
sig av under en kampanj, tavling eller motsvarande. Onskar verksamheten f& in fler
bilder ar det inget medborgaren ska bidra med, utan da anlitar vi en fotograf och far
godkanda bilder fér anvandning i kommunikation.

Bilaga 5: Gallring, arkivering, e-plikt
Fylls pa vid behov.
http://www.kb.se/plikt/eplikt/
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