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Gemensamma anvisningar for sociala
medier

Anvisningar for sociala medier beskriver kortfattat hur vi jobbar med sociala medier 1
Motala kommun. Motala kommun har ocksa en handbok for sociala medier som riktar sig
framfor allt till den som jobbar praktiskt med sociala medier.

Anvisningar

1. Visa tydlig avsdndare.

Det ska tydligt framga att Motala kommun &r avséndare for ett konto och det ska vara
enkelt for ldsaren att kontakta ansvarig verksamhet. Ange att kontot &r officiellt och vad
man kan f6rvénta sig av det.

2. F6lj kommunikationspolicy och varumiirkesplattform.
Alla konton 1 sociala medier ska f6lja Motala kommuns kommunikationspolicy och
varumérkesplattform.

3. Planera kommunikationen.

Alla véra konton i sociala medier ska planeras for att bestéimma bland annat syfte, mal,
maélgrupp och redaktionell plan. Kommunikationsenheten hjélper till med planeringen. Allt
innehéll som publiceras p4 Motala kommuns konton, eller publiceras som Motala kommun
pé andras konton, ska ha en tydlig koppling till var verksamhet.

4. Utse redaktirer.
Alla kommunens konton ska ha minst tva utsedda redaktorer. Administratorsriittighet {or
kontot ska ocksa ges till kommunikationsenheten.

5. Svara snabbt, korrekt, personligt.
Inldgg, kommentarer eller fragor som adresseras till kommunen ska besvaras snabbt och
korrekt och ha ett personligt tilltal.

6. Hantera dagligen.
Alla kommunens konton ska bevakas dagligen under arbetstid.

7. Diariefor.
Diarief6r inldgg som leder till en atgérd for kommunen. Diariefor inldgg som du bedémer
kan bli ett drende eller inldgg som kan ha relevans for ett drende som tidigare har
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diarieftrts. Innan oldmpligt material raderas ska det sparas ner och skickas till respektive
forvaltnings registrator. Redaktéren bor behélla en egen kopia for eventuell polisanmélan
eller annan hantering.

8. Ta bort oldmpligt material snabbt.
Inlédgg, kommentarer, bilder eller filmer ska skyndsamt tas bort om de innehéller nagot av

foljande:

e Sekretessbelagda uppgifter

e Stdtande eller rasistiska ord och uttryck

o Personangrepp eller krankningar

e Personuppgifter dir personen i fraga inte gett sitt samtycke

e Brottsligt material, olovligt nyttjande av upphovsrittsligt skyddat material

e Reklaminldgg som inte ligger i linje med kanalens syfte eller inldgg fran
privatpersoner som inte handlar om Motala kommun eller Motala och kommunens
orter.

9. Dokumenthantera, gallra, arkivera.

Material som publiceras ska hanteras enligt respektive forvaltnings
dokumenthanteringsplan och gallringsbeslut. Alla kommunens konton ska dokumenteras
via en skirmdump en géng per halvér. Innan ett konto stings ner ska det ocksa arkiveras.

10. Stéing ner.
Konton som dr inaktiva ska stidngas ner. Nir ett konto stdngs ner, kontakta forvaltningens

registrator for att registrera atgirden att kontot har stiingts ner och ange att det har
arkiverats,

Gemensamma nvisningar for sociala medier Sida 2 (3)



Bilaga:
Organisation och ansvar foér sociala medier

1.1 Redaktor och ersattare

En eller flera redaktorer arbetar med ett konto i sociala medier. Det ska finnas minst en
redaktor och minst en erséttare. Till hjalp finns anvisningar for sociala medier och en
handbok pa intranitet.

1.2 Kommunikator

Kommunikationsenheten stéttar i fragor kring kommunikation och ska ges
administratorsrittighet for kontot. Kommunikatorer kan komma att anvinda verksamheters
konton i sociala medier exempelvis for att vid kris kunna anvénda kanalen fr information,
titta pa information i kontot for att kunna stétta verksamheten i kommunikationsfrigor,
hjilpa till med eventuell digital annonsering, ta fram goda exempel pa kommunikation till
hela var organisation eller titta pa statistik och effekt fran olika kommunikationsinsatser.

1.3 Cheflinformationsansvarig

Chefer #r informationsansvariga for bade extern och intern kommunikation. Varje chef har
informationsansvar gentemot sina direkt understillda medarbetare. Chefer har ocksa ansvar
for att kommunikationen mellan enheter och processer fungerar tillfredsstéllande och att
styrdokument och riktlinjer fér kommunikation foljs inom deras ansvarsomrade. Chefer
ansvarar for budgetering av de informationsinsatser som krévs per ar och att
kommunikation kopplat till stérre projekt och planerade férédndringar i verksamheten ska
planeras i en kommunikationsplan i samrad med en kommunikator. Chefer &r
innehallsansvariga. Varje chef har innehéllsansvar for kommunikation kopplad till
verksamhetens arbetsomréde.
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