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1 INLEDNING

Syftet med riktlinjen ar att fungera som ett stdd och skapa tydlighet och ordning
vid forvaltningen av Sala kommuns sociala medier. Riktlinjen ska bidra till att
anvandandet av sociala medier ska uppfylla de évergripande utvecklingsmalen
och folja Sala kommuns kommunikationspolicy.

Riktlinjen sétter de 6vergripande ramarna och hanvisar till kompletterande
dokument som pa ett mer detaljerat sitt beskriver vad som ska utféras och hur
detta ska ske.

Riktlinjen utgar ifran att sala.se ar Sala kommuns primara och prioriterade kanal
for kommunens nirvaro pa internet. Anvindandet av sociala medier ar ett
komplement till huvudkanalen sala.se.

Riktlinjen uppdateras vid behov eller en gang per mandatperiod.
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2 DEFINITIONER

Sociala medier ar ett samlingsnamn pa kommunikationskanaler som tillater
anvandare att kommunicera direkt med varandra genom exempelvis text, bild
eller ljud. Sociala medier kan skiljas fran massmedier genom att de bygger pa ett
innehall som produceras av de som anviander dem. Sociala medier ar en
kombination av teknologi, social interaktion och innehall skapat av anvandare.
Sociala medier kan anvandas for socialt umgange, nyhetsformedling,
marknadsforing, organisering, kulturutbyte och underhallning.
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MAL OCH SYFTE

Mal och syfte for anvindandet av sociala medier foljer Sala kommuns
kommunikationspolicy.

3.1

Syfte

Sala kommuns sociala medier ska starka kommunens varumarke, stéllning och
attraktionskraft och ge en positiv bild av Sala kommun som plats, organisation
och arbetsgivare.

3.2 Mal

Sala kommuns narvaro pa sociala medier ska:

sprida kunskap om och ge insyn i organisationens verksamhet

bidra till god kommunal service

skapa fortroende fér kommunen och dess foretradare

bidra till att skapa en positiv instéllning till Sala kommuns organisation.

bidra till Sala kommuns vision och 6vergripande malomraden.
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4 AVGRANSNINGAR

[ samband med anviandning av sociala medier pa Sala kommun finns
avgransningar kring féljande omraden:

4.1 Plattformar

Sala kommun anvander sig av tre plattformar inom sociala medier:
« Facebook

o Instagram

« LinkedIn

Varje plattform har ett huvudkonto och i vissa fall underliggande
verksamhetskonton.

4.2 Konton

Vid spridning av information pa sociala medier ska Sala kommun i férsta hand
anvanda kommunens huvudkonton. Om kommunens huvudkonton inte bedéms
vara lampligast for att nd malgruppen kan ett underliggande verksamhetskonto
anvandas i stallet.

For att starta ett nytt verksamhetskonto kravs ansokan till
kommunikationsenheten (se Rutin fér sociala medier). Godkdanda konton klassas
som officiella vilket innebar att de listas pa huvudkanalen sala.se och erbjuds
support av kommunikationsenheten. Sala kommun accepterar och ansvarar
enbart for officiella konton.

4.3 Malgrupper

Sala kommuns kommunikation pa sociala medier ska enbart rikta sig till externa
parter sa som medborgare, civilsamhalle och naringsliv. Vid kommunikation till
en specifik malgrupp ska redan etablerade kanaler som ar anpassade for
malgruppen prioriteras fore sociala medier.

Vid intern kommunikation, det vill sdga kommunikation som riktar sig till Sala
kommuns anstillda, anvands Intranatet eller Teams.
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4.4 Sociala medier vid Kkris

Huvudkanalen for all kommunikation vid extraordinar hiandelse eller
samhallsstorning ar alltid kommunens webbplats, sala.se. Sala kommuns
information i samband med kris eller extraordinar hiandelse syftar till att ge
korrekt och verifierad information via en trovardig och tillganglig kanal. I
samband med kris eller extraordinar hdandelse kan sociala medier anvéandas for
hanvisning till Sala kommuns huvudkanal sala.se eller till informationsagare.
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ANSVAR

Ansvaret for den interna och externa kommunikationen foljer chefsansvaret i
Sala kommun (se Kommunikationspolicy). Ansvarsfordelningen for Sala
kommuns anvindning och ndrvaro pa sociala medier ar uppdelad pa féljande vis.

5.1 Kommunikationsenheten

Kommunikationsenheten ansvarar for att:

samordna Sala kommuns narvaro i sociala medier,

se till att Sala kommun har aktuella riktlinjer och rutiner som stodjer och
skapar ordning vid anvindandet av sociala medier,

besluta om start/avslut av konto pa sociala medier,
lista Sala kommuns officiella verksamhetskonton pa kommunens webbplats,

administrera behorigheter.

5.2 Verksamheten

Verksamhetschef ansvarar for att:

utifran Sala kommuns riktlinje fér sociala medier ta fram syfte och mal som
motiverar verksamhetens nirvaro pa sociala medier,

ansOka om start/avslut av konto pa sociala medier,

utse de redaktorer som ska representera verksamheten i sociala medier samt
utse eventuella ersattare vid vakanser,

se till att redaktorer har de forutsattningar som krévs for att uppratthalla ett
konto kontinuerligt och éver tid och

se till att redaktorer foljer gallande lagar och regler, Sala kommuns
kommunikationspolicy, riktlinje for sociala medier och rutin for sociala
medier.

5.3 Medarbetaren

Medarbetare som foretrader Sala kommun i sociala medier ansvarar for att:

vara insatta i och folja géllande lagar och regler, kommunens
kommunikationspolicy, riktlinje for sociala medier och rutin for sociala
medier,

planera, publicera och hantera inldgg pa kontot kontinuerligt och éver tid.
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6 LAGAR

Sociala medier styrs av samma lagar, regler samt policydokument som all annan
kommunikation i Sala kommun. Exempel pa lagar och forordningar som paverkar
hanteringen av sociala medier ar:

o Lag(2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service

o Lag(2003:389) om elektronisk kommunikation

o Arkivlag (1990:782)

o Spraklag (2009:600)

o Diskrimineringslag (2008:567)

o Dataskyddsférordningen (GDPR)

o Lag om upphovsratt till litterara och konstnarliga verk (1960:729).
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7 RELATERADE DOKUMENT

Denna riktlinje innehaller hanvisningar till foljande relaterade dokument:
o Sala kommuns vision och vardegrund

o Sala kommuns kommunikationspolicy

o Integritetspolicy

o Riktlinje for sala.se

« Riktlinje for information vid kris

o Rutin for sociala medier
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