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Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att tydliggora ansvarsroller och sakerstalla kvaliteten nar Umea

kommun kommunicerar i sociala medier.

Omfattning

Riktlinjerna omfattar Umea kommuns verksamheters anvandning av sociala medier for

extern kommunikation.

Med "sociala medier" menas digitala plattformar dar personer och organisationer kan
interagera med varandra eller med Umea kommun pa olika satt via registrerade konton.

Exempel pa nagra vanliga plattformar ar Facebook, Instagram, Twitter och Youtube.

En vagledning for det dagliga arbetet med sociala medier, till exempel hur inskickade
kommentarer ska hanteras och andra vanliga rutiner finns pa Umea kommuns intranat;

www.intranet.umea.se/socialamedier

Alla verksamheter som anvander sociala medier for extern kommunikation ska folja

riktlinjerna och vagledningen pa intranatet.

Riktlinjerna omfattar inte anvandning av sociala medier som verktyg for intern
kommunikation mellan medarbetare eller inom en arbetsgrupp. Verksamhetschefer

ansvarar for att sadan anvandning foljer Umed kommuns regler fér informationssakerhet.

Riktlinjerna omfattar inte heller medarbetares privata bruk av sociala medier.

Ansvar

Ansvaret for anvandande av sociala medier for extern kommunikation ar fordelat pa

kommunikationsenheten, verksamhetschefer och kontoansvariga.

Kommunikationsenheten

Kommunikationsenheten har ett samordnande ansvar for kommunens externa
kommunikation i olika kanaler. Enheten bestar bade av kommunikatorer som ar knutna till
verksamhetsomraden och personal som jobbar kommundévergripande. | kommunikations-

enhetens ansvar ingar att

e godkanna nya konton/kanaler och besluta om val av plattform fér nya kanaler i samrad

med kontoansvariga (kontoansvariga ansoker via ett formular pa intranatet)
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e uppdatera Umed kommuns riktlinjer och vagledning for sociala medier.

Verksamhetens chef/ledare

Verksamhetens chef bestimmer vilka medarbetare som ska vara kontoansvariga. Chefen

ansvarar ocksa for
e informationssdkerhet, vad som publiceras samt att lagar och regler f6ljs

o att se till att de utsedda kontoansvariga har avsatt arbetstid, tillrackliga resurser och den

kunskap som de behdver.

Kontoansvariga

Ansvarig for en verksamhets konto i sociala medier ska vara medarbetare som chefen har

utsett. Kontot maste ha fler an en ansvarig. | ansvaret ingar att

e gorainlagg, besvara eller formedla fragor och kommentarer

e bevaka kontot och ta bort olampligt innehall vid behov

e att skicka in anmalan till kommunikationsenheten om nya konton/kanaler

o se till att aktuella uppgifter finns i listan pa www.umea.se/socialamedier.

Umea kommuns konton i sociala medier

Sociala medier ar ett komplement till andra kanaler fér extern kommunikation, till exempel

Umed kommuns webbplatser.

Det ska vara tydligt vilken verksamhet som ansvarar for respektive konto och att den &r en
del av Umea kommun. Kommunens grafiska profil ska foljas. Kontots presentationstext ska

visa syftet med kontot och det ska framga hur innehall och kommentarer hanteras.

Privata konton och profiler ska inte anvandas nar medarbetare representerar sin arbetsplats
i sociala medier. Inldagg eller kommentarer fran Umea kommuns verksamheter ska alltid

goras med Umea kommuns eller respektive verksamhets profil/anvandare.

Umea kommuns externa kanaler i sociala medier ska vara offentliga och 6ppna for alla.

Undantag kan dock goras, till exempel for en skolklass, ett sarskilt boende och liknande.

Konton som anvands for extern kommunikation ska finnas med i den lista som finns pa

www.umea.se/socialamedier.

Konton som inte foljer riktlinjerna och inaktiva konton ska stangas.
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Bevakning

Alla konton ska bevakas dagligen, minst tva ganger under arbetstid. Fragor ska sa langt

mojligt bemotas senast ndsta vardag.

Olampligt innehall ska inte forekomma. | vdagledningen pa intranatet finns mer information

om hantering av kommentarer med mera.

Myndighetsutovning, sekretess, diarieféring

e Sociala medier ska inte anvandas for myndighetsutévning.
e Arenden som omfattas av sekretess far inte diskuteras i sociala medier.

e Om ett inskickat meddelande anda innehaller sekretessbelagda uppgifter maste det tas

bort och diarieforas.
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