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facebook.

Vad behover vi tanka pa innan vi skapar en Facebooksida inom var forvaltning? Vad innebar
det att kommunicera via Facebook nar man &r en offentlig forvaltning? Vad kravs av den som

ar administrator for en Facebooksida? Vilka regler galler for Vasteras stads Facebooksidor?
Lathunden ger svaren.



Sammanfattning

e Linjechefen dr ytterst ansvarig for de Facebooksidor som skapas inom en verksamhet
eller forvaltning.

e En Facebooksida maste alltid ha minst tva administratorer som bada kan skota sidan.
e Det maste framga att VVasteras stad ar ansvarig for sidans innehall.

e Alla kontoinstallningar ska stéllas in sa 6ppet som mojligt och kommentarsfunktionen
far inte stangas av.

e Anstallda far inte kommunicera via sina privata profiler i tjansten utan da ska en
sarskild sida skapas for det andamalet.

o Aterkoppling till fragestéllare pa en Facebooksida ska ske samma dag om fragan stalls
pa kontorstid en vardag.

e Vasteras stad har det juridiska ansvaret for alla inlagg pa vara Facebooksidor, aven de
vi inte publicerar sjalva. Vi har darfor ett ansvar att bevaka sidan och ta bort olampliga
inlégg.

e Allainlagg som publiceras av besokare pa Vasteras stads Facebooksidor ar inkomna
handlingar. Administratoren ansvarar for att beddma vilka av dessa handlingar som
ska diarieforas.

e Arenden som omfattas av sekretess far inte hanteras pa en Facebooksida.
e Nar en sida skapas eller stangs ska det alltid vara férankrat hos linjechef och beslutet

ska meddelas till redaktoren for sociala medier pa KoS/Medborgarservice/Information.
For narvarande ar det Anna Widerberg, 021-39 15 43, anna.widerberg@vasteras.se
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Inledning

Facebook &r en sa kallad social mediekanal. Det innebér att den lampar sig sarskilt for dialog.
Inom Vésteras stad anvands Facebook som en av manga kommunikationskanaler och for
enskilda forvaltningar eller verksamheter &r det viktigt att fundera Over vilken
kommunikationskanal som lampar sig bést i varje enskilt fall. Hos den foérvaltning eller den
tjansteman som beslutar sig for att anvanda Facebook som kanal maste det finnas en vilja att
lyssna och féra dialog. Ar huvudsyftet daremot att féra ut information bér man valja en annan
typ av kommunikationskanal.

Som offentlig forvaltning omfattas Vasteras stad av en mangd lagar och regler som styr
verksamheten. Detta géller &ven nar vi kommunicerar med omvarlden. Den har lathunden ger
svar pa de fragor som maste stéllas innan en forvaltning eller tjansteman beslutar sig for att
anvanda Facebook i sitt arbete. Som bilaga (Bilaga 2) finns &ven en anvéndbar checklista som
E-delegationen tagit fram. Checklistan ar ett utmarkt verktyg for att ta reda pa om man ar redo
for att bérja kommunicera i en ny kanal.

Detta behover du veta innan du skapar en Facebooksida

Hos forvaltningar och staber ar det alltid linjechefen som &r ytterst ansvarig for de
Facebooksidor som skapas inom den egna verksamheten. En utpekad medarbetare ska ha det
operativa huvudansvaret.

En Facebooksida maste alltid ha minst tva administratorer som bada kan skota sidan. Om den
som skoter sidan blir franvarande ska det alltid finnas en definierad person som &r
stéllforetradande och som har administratorsréattigheter till sidan.

Nar sidan skapas ska kontoinstallningar stéllas in sa 6ppna som mojligt. Vésteras stad ska
vara en transparent organisation.

For att Vasteras stad ska betraktas som juridiskt ansvarig for sidans innehall maste det framga
att \VVasteras stad ar avsandare. Detta anger man under fliken Information néar sidan skapas.

Anstallda far inte anvanda sina privata konton i tjansten. Om en enskild tjansteman ska
anvéanda Facebook i tjansten ska en Facebooksida skapas for andamalet.

Verksamhetsnara Facebooksidor inom Vésteras stad ska ha en annan profilbild &n Vésteras
stads vapen, for att undvika sammanblandning med Vasteras stads centrala Facebooksida.
Daremot ska Vasteras stads vapen vara en av de fem bilderna som syns pa Faceboksidans
sidhuvud.

Nér en ny Facebooksida skapats ska detta anmalas till redaktéren for sociala medier (se
Sammanfattning for kontaktuppgifter). Det &r viktigt att det finns en central kunskap om vilka
kanaler Vasteras stads verksamheter anvander.



Alla aktiva Facebooksidor inom Vésteras stad ska finnas samlade pa sidan Sociala medier pa
Vasteras stads webbplats. Redaktoren for sociala medier ansvarar for detta.

http://www.vasteras.se/omvasteras/socialamedier/Sidor/socialamedier.aspx

Praktiska rad nar du skapar en Facebooksida

Facebooksidor maste alltid skapas fran ett privat konto. Man gor det for att legitimera sig som
representant for det foretag eller den organisation som man skapar sidan for. Den som skapar
sidan blir sedan administrator for sidan och kan lagga till andra administratrer som da kan
logga in via sina privata konton.

Efter sjélva skapandet finns det ingen synlig koppling mellan skaparens privata konto och den
nya sidan.

Facebook har i nulaget sex olika typer av sidor att valja pa. De fyra som namns hér &r de vi
ska anvénda:

Foretag, organisation eller institution

Lokalt foretag eller plats

Cause or Community som betyder ungefar sakfraga eller gemenskap
Offentlig person

Att bevaka och skdta en Facebooksida

Sociala medier handlar mycket om dialog och stéller darmed hdga krav pa narvaro. Pa
Facebook bor fragestallaren fa en aterkoppling samma dag, dven om ett konkret svar pa
fragan drojer tills nasta dag.

Att ha det operativa ansvaret innebér:

e Att besvara inkomna synpunkter och fragor som riktas till myndigheten

e Vidarebefordra dessa till annan befattningshavare om denne &r battre lampad att svara
och sedan publicera svaret.

e Att bedoma vilka inldgg och dialoger som behover diarieforas, plocka ut dessa fran
Facebooksidan och skicka till myndighetsbrevladan pa den forvaltning dér arendet hor
hemma (se rubriken Arenden till diariet)

e Auvpublicera vissa inlagg (se nasta stycke)

Inlagg med foljande innehall ska skyndsamt tas bort:
e krénkande uppgifter

uppvigling, hets mot folkgrupp

barnpornografibrott

olaga valdsskildring

upphovsrattsintrang

reklam eller marknadsféring


http://www.vasteras.se/omvasteras/socialamedier/Sidor/socialamedier.aspx�

e svordomar eller obscena ord

Innan radering maste inlagget samt information om dess avsandare sparas

Tilltal
e Skriv direkt till l&saren. Anvénd ”du” (med liten bokstav)
Anvand inte slarvigt sprak, svart sprak eller svara forkortningar
Var tydlig som avséndare men undvik upprepningar
Svara alltid i en trevlig och positiv ton, dven om ett inldgg &r otrevligt skrivet
Svara inte pa pahopp eller personangrepp
Som representant for Vasteras stad kan din ton vara personlig men aldrig privat

Som foretradare for Vasteras stad maste du ta ansvar for det du skriver samt utdva gott
omddme och sunt fornuft. Var beredd pa att mota ifragasattanden, kritiska inlagg och
kommentarer. Manniskor har ratt att uttrycka negativa asikter om Vasteras stad.

Stangning av Facebooksida

Sténgning av sida ska vara forankrat hos linjechef och beslutet ska meddelas till redaktéren
for sociala medier (Se Sammanfattning for kontaktuppgifter). Nagra dagar innan stangning
ska information om detta publiceras pa den aktuella sidan. Ge alltid en forklaring till
stdngningen, tacka fér engagemanget och hanvisa till andra kommunikationskanaler.

Vilande Facebooksidor

En Facebooksida kan vara vilande om man vet att sidan kommer att anvandas igen. Det kan
till exempel handla om sidor som anvénds i samband med tidsbegrénsade evenemang som
aterkommer arligen. Det maste dock alltid finnas en utpekad administrator som bevakar sidan
regelbundet dven nar sidan &r vilande. Anledningen &r att det kan komma in fragor som
behdver tas omhand dven om sidan inte ar aktiv. Beslut om vilande Facebooksida ska vara
forankrat hos linjechef och meddelas till redaktéren for sociala medier. (Se Sammanfattning
for kontaktuppgifter) Administratéren ska publicera ett inldgg med information om att sidan
nu ar vilande och nar den kommer att anvandas igen.

Sekretess

Arenden som omfattas av sekretess far inte hanteras pa en Facebooksida. Om ett inlagg som
omfattas av sekretess publiceras av besokare pa Facebooksidan ska drendet skyndsamt styras
om till annan kommunikationskanal.

Arenden till diariet



Alla inlagg som publiceras av besokare pa nagon av Vasteras stads Facebooksidor ar inkomna
handlingar. Sidans administratér ansvarar for att bedéma vilka inlagg som ska diarieforas.

Foljande ska diarieféras:
e Inldgg som besvaras av handlaggare eller annan tjansteman
e Inlagg som innehaller synpunkter pa Vasteras stads verksamheter eller planerade
verksamheter
e Inl&dgg som administratéren beddomer kan bli ett arende
e Inl&dgg som kan ha relevans for drende som tidigare har diareforts

Foljande behover inte diarefdras:
e Inlagg som bestar av berom och glada tillrop
e Inlagg dar administratdren svarar genom att hanvisa till aktor utanfor Vasteras stad

e Inlagg dar administratéren svarar genom att hénvisa till redan publicerad information
pa Vasteras stads webbplats

Ett arende som skickas till registrator for diareforing ska innehalla:
Rubrik som sager vad drendet handlar om

Hela dialogen med fragor och svar

Datum

Att drendet inkom via Facebook

Exempel pa hur det ska se ut finns i bilaga 1



Bilaga 1

Exempel pa diarefort arende fran Facebook
Facebook 2011-03-07 - 2011-03-10

Fragor kring bortplogning av is och vattensérja pa cykelstrak

Jan Dunbéck: Jag undrar om det skulle kunna finnas nagon ansvarig for vasteras cykelstrak
att lamna forslag pa att man plogade bort all is och vattensorja fran cykelbanorna ar ganska
jobbigt att komma ut pa en knagglig isp6l och tappa balansen.

Vasteras stad: Hej Jan Dunbéck! Jag ska hora efter med de som ar ansvariga for
snorojningen hur planeringen for cykelbanorna ser ut. Ar det nagot sarskilt strak du menar?

Jan Dunbéck: norra ringvagen brevid Korvkiosken Prelaten vidare ner mot g.la Kyrkgarden
och Malmaberggatan mellan aterbruket och Rodatorget, samt bjornévagen brevid Tools
jernhandel.

Vasteras stad: Tack, jag sander vidare och aterkommer med svar, som sagt :-)

Daniel Johansson: Garna ocksa fran Backby norrut till Adolf Zethelius gata, och vidare
genom Raby och in mot stan bredvid rabyleden. Det finns manga jattestora vattenpélar
kombinerat med is och sérja som gor det obehagligt att ta sig fram pa cykelbanorna. Jag har
ocksa varit pa Hans Naslund tidigare om missade "snuttar”, sasom dubbeltunneln mellan
Suraleden och Sidensvansgatan: http://hansnaslund.wordpress.com/2010/11/15/nagra-tankar-
efter-forsta-snofallet/ utan storre resultat. Detta straffar sig nu for oss cykelstrakanvéandare, da
dar ar extra mycket islager och klumpar samt vatten pa dem stéllena.

Vasteras stad: Hej Jan Dunbéck och Daniel Johansson! Har kommer ett svar fran Tekniska
namndens stab:

Det & manga gang- och cykelvagar som &r rena fran sno och is dar solen kommit at. Dar det
fortfarande ligger is kvar har vi saltat for att paskynda smaltprocessen. Vi har tankt att vid
nasta sandningspadrag blanda i lite salt med sanden for att paskynda processen ytterligare.
Det ar milt pa dagarna sa det toar lite varje dag och fryser ihop pa natterna men inom en till
tva veckor ska denna besvarliga period vara éver. Det & en mycket bra smaltprocess i ar
eftersom ledningssystemen som tar hand om allt smaltvatten som tinar under dagen hinner
hanteras. Solen, vinden och regnet paskyndar processen ihop med de atgarder vi vidtar.
Tyvérr skappar det problem pa vart gang- och cykelnat nar det fryser om. Vi vill vadja om
forstaelse for att det kan vara besvarligt under en till tva veckor framat. P& de gang- och
cykelunderfarter som ligger i en lagpunkt har sarskilda atgarder gjorts for att sméltvattnet ska
rinna undan fortare.



Bilaga 2

ChecKklista for sociala medier ur ett juridiskt perspektiv

1. Syfte, tid och resurser

Har ni utgatt fran myndighetens uppdrag och
klargjort hur det sociala mediet kan bidra till
myndighetens verksamhet?

Har ni analyserat vilka krav pa funktion, teknik
och sékerhet ni bor stélla?

Har ni beddmt vilka insatser som behovs i tid
och resurser for att halla de sociala medierna
under uppsikt?

2. Avtal

Har ni gatt igenom avtalsvillkoren for de
sociala medierna?

Har ni bedémt vilka avtalsvillkor som
anvandarna stalls infor for att ta del av
myndighetens inlagg eller for att kunna
kommunicera med myndigheten?

3. Internaregler

Har ni tagit fram interna regler for bland annat
vem som far uttala sig for myndighetens
rakning i sociala medier och vilka ramarna ar?

Har ni tagit fram interna regler for hur
anstallda far anvanda arbetsgivarens
utrustning?

Rekommenderar ni anstéllda att undvika att
anvanda privata konton nar de kommunicerar
via sociala medier i tjansten?

4. Allmén handling, diarieféring och
arkivering

Har ni rutiner for att hantera allménna
handlingar i sociala medier (myndighetens
inlagg, inldgg och kommentarer som kommer
in till myndigheten)?

Har ni rutiner for diarieforing?
Har ni rutiner for arkivering?

Har ni gallringsbeslut for sociala medier?

5. Enskilda @&renden

Hénvisar ni enskilda arenden (personuppgifter,
ekonomiska forhallanden) till en annan kanal
&n det sociala mediet, till exempel direkt

till handlaggare?

Har ni rutiner for hur myndigheten ska hantera
enskilda arenden som eventuellt &nd& kommer
in via sociala medier?

6. Informationskrav

Framgar det i det sociala mediet att anvandarna
inte far gora inlagg med

— krénkande uppgifter

— uppvigling, hets mot folkgrupp

— barnpornografibrott

— olaga valdsskildring

— upphovsrattsintrang eller intrdng i andra
rattigheter som skyddas i 5 kap.
upphovsrattslagen?

Har ni i det sociala mediet informerat om

— myndighetens identitet

— syftet med att anvanda mediet

— i vilken man inlagg blir tillgangliga for andra
anvéndare

— att inlagg blir allménna handlingar

— vilka uppgifter som inte far publiceras pa det
sociala mediet (se ovan)

— vilka atgarder myndigheten vidtar om nagon

bryter mot reglerna (blockera, stdnga av)?

Om myndigheten sjalv anvander cookies, har
ni ocksa informerat om att

— webbplatsen innehaller sadana

— for vilket andamal dessa anvands och

— hur anvandaren kan forhindra dem?

Kalla: Riktlinjer for myndigheters anvandning av
sociala medier. Version 1.0, 2010-12-30,
E-delegationen
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