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1. Kommunens ansvar

Det ar skal att komma ihag att kommunen alltid bar ansvaret for det som publiceras pa
kommunens profilsidor i sociala medier. Detta galler dven i viss man kommentarer och
asikter framforda av personer utanfor kommunen. Ansvaret skiljer sig mellan olika sociala
medietjanster. Kommunen behdver forsdkra sig om att personuppgifter hanteras pa ratt
satt. Kommunen kan bli skadestdndsskyldig om det uppdagas att personuppgifter
hanterats pa ett felaktigt satt pa kommunens profilsidor i sociala medier.

2. Anvandarrattigheter

Beslut om vilka personer som skall ha rattighet att inom ramen for sin
tjansteutovning vara verksamma inom sociala medier fattas formellt enligt
kommunens egna principer.

Om arbete inom sociala medier ingar i medarbetarens arbetsuppgifter skall det finnas
klara instruktioner om detta fran medarbetarens chef. | vilken utstrackning anstallda
anvander sociala medier pa arbetstid sker saledes enligt 6verenskommelse mellan
medarbetaren och dennes chef.

3. Privat eller i tjansten

Grundinstallningen ska vara att anstallda inte ska anvanda sina privata konton i tjansten.
Det far aldrig framsta som oklart om det &r kommunen som uttalar sig i sociala medier
eller om det ar en tjansteman som gor det som privatperson. Medborgare som hamtar
information fran eller kommunicerar med kommunen i sociala medier maste kunna lita
pa att det &r officiella uppgifter. Darfor behdvs interna regler for att skilja pa nar
kommunen uttalar sig och nar anstéllda gor det privat. Reglerna klargor vem som far
uttala sig for kommunens rakning och vilka ramarna ar.

Anstallda bor inte uttala sig for kommunens rakning via sina privata konton eftersom det till
exempel kan forsvara kommunens skyldigheter att hantera allmanna handlingar och iaktta
sparbarhetskrav. Dessa skyldigheter och krav kan vara svara att uppfylla pa grund av
begransningar i de sociala medietjansterna. For att den kommunikation som sker i sociala
medier ska anses vara en allm&n handling ska kommunikationen pa nagot satt vara
godkdnd av kommunen sdsom tillhérande kommunens informationsmaterial.

Kommunens anstallda och fortroendevalda far naturligtvis ha privata konton i sociala
medietjanster. Inget hindrar heller att man skriver om kommunens verksamhet, eftersom
yttrandefriheten géller. Samtidigt kan det vara pa sin plats att papeka att det kan vara vart
att vara forsiktig med vad man skriver i sociala medier. Det galler speciellt den som genom
sin stallning kan uppfattas som en offentlig person. Gransen mellan & ena sidan
yttrandefrihet och a andra sidan ansvar och lojalitet gentemot kommunen kan ibland vara
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svar att definiera. Nar man ar osdker pa vad som kan uttalas i sociala medier, dvs.
offentligt, bor man diskutera saken med narmaste forman.

| motsats till nar du sdger ndgot muntligen star meddelandet kvar i de sociala medierna och
det kan fa mycket snabb och stor spridning om nagon fattar intresse for uttalandet och
borjar sprida det till sina kontakter. Kom i det har sammanhanget ocksa ihag att massmedia
i viss man bevakar det som publiceras i sociala medier.

4. Konfidentiell information och lojalitet

Regelverket for hanteringen av sekretessbelagd information géller ocksa inom
sociala medier. Sekretessbelagd information far inte publiceras i sociala medier.

5. Hantera arenden

Sociala medier ar en bra kanal for kommunen att ge service och information i. Sociala
medier kan ocksa anvandas i vissa skeden av ett drende, till exempel for att fa in
synpunkter och idéer fran en viss intressegrupp. | enskilda drenden, sarskilt om de
innehaller uppgifter om personliga eller ekonomiska forhallanden, bér man inte anvanda
sociala medier. Kommunen bor hanvisa sadana arenden till andra kanaler.

Arenden som #nda kommer in via sociala medier ska hanteras. Sddana meddelanden
som kan kategoriseras som arenden som inte bor finnas i det sociala mediet ska
vidarebefordras till registraturen.

Kommunen kan bli skadestandsskyldig om den ldmnar felaktiga upplysningar eller rad.
Gor darfor inga uttalanden i ett socialt medium som kan uppfattas som rad eller
upplysningar som kan fa ekonomiska konsekvenser.

6. Allmanna handlingar

Allmanheten har ratt att ta del av allmanna handlingar som ar offentliga. De inlagg som
kommunen gor i sociala medier och som utomstdende gor i dialog med kommunen blir
allmanna handlingar. Allmanna handlingar som ar offentliga ska kunna visas upp och

ldmnas ut som utskrift. UtlAmnande kan i manga fall dven ske elektroniskt, om de inte
innehaller personuppgifter. Allmanna handlingar av denna typ behdver inte diariefdras, det
racker med att de halls ordnade sa att det framgar om de upprattats av kommunen eller
inkommit fran ndgon annan och nar det har skett. Det kan ske direkt

pa den sociala medietjansten, genom utskrift eller genom att spara en lank i elektronisk form
i ett annat medium hos kommunen.

7. Gallra

Allmanna handlingar som har ringa eller tillfallig betydelse for kommunens verksamhet
kan normalt gallras bort efter viss tid.
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8. Arkivera

Inlagg i de sociala medietjansterna bor arkiveras for att bevaras for framtiden. Det ska ske
genom att en dgonblicksbild tas av flodet. Till exempel genom att ta en skarmdump som
ocksa kan skrivas ut. Dessa stickprov ska tas tva ganger per ar.

9. Att tanka pa

9.1. Namngivning av konton och grafisk profil

Kommunens sidor och bloggar i sociala medietjanster bor anvanda samma grafiska profil
som man anvander i trycksaker och andra kommunikationskanaler.

Konsekvent utformning och en tydlig namngivning gor det enklare for allmanheten att
identifiera dem som officiella medietjanster som tillhor kommunen.

Det &r ocksa viktigt att kommunens resurser pa webben &r sammankopplade. Pa sa
satt kan anvandarna lattare hitta de olika resurserna och identifiera dem som
officiell information.

9.2 Basinformation

P& samtliga profiler, sidor och bloggar som tillhér kommunen bor anvandarna informeras
om att det ar en officiell profil och om de villkor som galler for kommunikationen.

Kommunen ska, i de sociala medietjanster som anvands, informera om fdljande:

¢ Att det ar Lemlands kommun som ansvarar for profilsidan.

e Kommunens syfte med anvandningen av tjansten.

e | viken utstrackning inlagg blir tillgangliga for andra anvandare.

¢ |Inlagg blir allmanna handlingar.

* Vilka uppgifter som inte far publiceras.

* Vad kommunen goér om anvandaren inte foljer reglerna for vad som far publiceras
(blockering, radering etc.).

e Lank till kommunens webbplats

Det ar bra att skriva in en text med foljande budskap:

Det har &r en av Lemlands kommuns officiella sidor pa (t.ex. Facebook). Vi hoppas att du
hittar intressant information har och pa de platser pa webben som vi ldnkar till. Om du
har fragor eller vill dela med dig av dina dsikter och idéer hoppas vi att du tar dig tid att
ldmna en kommentar eller skicka ett meddelande.

Vi &r noga med att respektera din och andra personers integritet, sa vi ber dig att inte ldmna
ut personuppgifter da du skriver kommentarer. Naturligtvis accepterar vi inte heller
olagliga eller krdnkande uttalanden s som personliga pahopp. Vi kommer att radera alla
kommentarer med personuppgifter i, samt alla kommentarer som kan tolkas som olagliga
eller krdnkande. Personer som upprepade ganger postar sddana kommentarer kommer att

blockeras.
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9.3 Marknadsforing av profiler i sociala medier

Att vara aktiv i sociala medier kan vara ett bra satt att generera trafik till en webbplats, men
aven det omvanda galler da profiler i sociala medietjdnster dr nya. Om en enhet har en
Facebook-sida, en

profil pd Twitter, eller kanske en blogg ar det bra att lanka dit fran kommunens webbplatser.

Det gar naturligtvis ocksa att marknadsfdra profiler i sociala medietjanster i andra slags
medier, t.ex. i tidningar.

9.4 Vad ska vi publicera?

De flesta anvander sociala medier som ett nyhetsfléde. Anvand profilen pa Twitter eller sidan
pa

Facebook for att informera om vad som hander i kommunen eller pa din enhets omrade.
Tank pa malgruppen nar du valjer vad du ska publicera: Vem kan ha intresse av
verksamheten, de beslut som ni tar och den service ni erbjuder? Vad vill de veta? Varfor
tror du att de i malgruppen sdker information?

Innan du bestdammer dig for att publicera nagot, fundera éver om det ar lampligt och om
tidpunkten ar ratt. Vi vill att allménheten och massmedierna ska intressera sig for det var
verksamhet, men tank pa i vilket skede det ar lampligt att de far informationen. Det kan vara
klokt att undvika att skriva om drenden som &r under behandling, och istillet publicera da
beslutet fattas. Ibland kan det 4nda vara motiverat att lata allmanheten ta del av information
om ett arende under den tid som det bereds.

Ska vi skriva om kontroversiella beslut? Har ar radet att vara forsiktig: Initiera inte en
debatt du misstanker att kan blir mer vild och hdgljudd &n du klarar av (och har tid] att
moderera. Speciellt da rutinerna for anvandningen av sociala medier &r nya och oprovade
lonar det sig att vara forsiktig.

Publicera aldrig personuppgifter, sddant du inte har rattigheterna till, ja generellt sett
inte sddant som du inte skulle kunna sdga i egenskap av tjdnsteman s att hela
forvaltningen och dessutom massmedierna hor.

Om négon skriver provocerande fragor pa ndgon av vara sidor, ska vi svara da? Du har ratt att
radera fragor som inte foljer reglerna, men du har ocksa en skyldighet att svara pa fragor
fran allmanheten. Var forsiktig med att ge dig in i debatter i kommentarsfalten. | kdnsliga
fragor kan det vara bast att be personen ta kontakt direkt per telefon eller e-post.

Hur ofta ska man uppdatera? Vilken tjanst du &n anvander kravs det nog &tminstone en
uppdatering i veckan for att profilen ska verka aktiv. Pa Twitter tenderar flodet att vara dnnu
snabbare och fem till tio tweetar i veckan &r dnskvart. Tycker du att det verkar svart att
skriva ndgot meningsfullt? Tank pa méjligheterna med lankning, inte bara till den egna
webbplatsen utan ocksa till kommuner utanfér Aland och andra aktérer pa enhetens
omrade. Kanske har media skrivit ndgot som ar intressant eller som du vill kommentera?
Vaga stall en (inte for provocerande) fraga och se om du far nagra svar. Kanske har du en

bild som illustrerar nagot aktuellt, eller sa kanske nagon annan har lagt ut en bild som du
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kan lanka till? Samtidigt ar det ocksa har pa sin plats med en liten formaning: Granska det
du lankar till! Vem &r avsidndare? Ar informationen saklig? Ar det lampligt att i egenskap av
tjansteman sprida den har informationen? Samtidigt som det som star skrivet pa
webbplatsen eller profilen som du lankar till saklart far sta for den som skrev det, sa har du
aktivt valt att sprida informationen.

Ar mer alltid battre? Nej. Om en profil eller sida uppdateras allt for ofta brukar det
uppfattas som spam. Enkelt forklarat &r spam meddelanden man inte vill ha, men far
anda. Om man far valdigt manga meddelanden fran nagon tréttnar man vanligen och
borjar uppfatta det som spam.

Det ar viktigt att komma ihag att vara forsiktig med de anvisningar och rdd som man i
egenskap av tjansteman ger i sociala medier. Som alltid, samma regler som "i verkliga
livet” galler. Om du ger felaktiga upplysningar kan du bli skadestandsskyldig. Skriv
darfor aldrig sddant som kan uppfattas som rad och som kan fa ekonomiska
konsekvenser i sociala medier.

| det har skedet ar det inte aktuellt att hantera drenden i sociala medier. Om nagon skulle
ta kontakt via ndgon social medietjanst angdende nadgon form av drende ska du hanvisa
personen till en annan informationskanal. Det ar viktigt att beakta och ta sig an
forfragningar som kommer via sociala medier dven om vi inte &nnu kan anvanda dem for
arendehantering. Som regel ska vi inom en arbetsdag ge ett svar eller ndgon annan
respons pa en kommentar eller ett meddelande som inkommit via ndgon social
medietjanst.

9.5 Hur skriver man i sociala medier?

| sociala medier ar informationsflodet snabbt och tonen lattsam. Forsok hitta ett korrekt,
personligt (men inte privat] tilltal. Vaga visa for de andra anvandarna att det &r en manniska
som sitter i andra anden!

Anvand korta meningar och hall inldggen korta. Om du har mycket information som du vill
formedla ar det battre att du skriver en intressefdngande rubrik/ingress och publicerar pa
Facebook tillsammans med en lank till mer information t.ex. pa webbplatsen, &n att du
forsoker fa med allt i Facebook-inldgget. P& en blogg kan du skriva langre texter, men tank
aven har pa att anvanda ett enkelt och lattillgangligt sprak. Undvik eller férklara alltid
facktermer. Tank pa att den information vi publicerar ska vara begriplig ocksa for dem med
samre kunskaper i svenska och for personer med funktionsnedséattning. Langa texter som
ar skrivna pa ett krangligt eller byrdkratiskt sprak innebar att det kan vara svart for alla
anvandare att forsta inneborden i meddelandet.

Skriv alltid svar riktat till den som fragar och kalla anvandaren "du”. Forsok att vara
tydlig for att undvika ytterligare fragor. Inldgg behdver inte undertecknas, men svar pa
meddelanden och kommentarer undertecknas med namn och befattning, om
kommunen beslutar sa.

Kan vi skriva om vad vi gor pa jobbet? Eller ska det bara vara pressmeddelanden, protokoll
och beslut som publiceras? Att systematiskt publicera alla pressmeddelanden, protokoll
och beslut, eller atminstone lankar till dem, vacker troligen inte allas intresse. Tank pa att7
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malgruppen kan variera fran fall till fall och valj ut det som du tror &r intressant. Du kan
ocksa passa pa att tala om for vem och varfor informationen (t.ex. ett beslut) &r intressant.
Nyckeln till att hitta ratt information pa Internet ar bra "innehallsdeklaration” pa lankar, ge
dina lasare den servicen!

Nar det galler att skriva om vad vi gor till vardags inom férvaltningen sa ska du fundera
over vilken bild du vill ge av forvaltningen. Var positiv och konstruktiv. Beratta om en
inspirerande person du mott eller lattnaden over att vara fardig med ett viktigt arbete
som tagit mycket tid. Du kan ocksa skriva om saddant som har varit jobbigt, men hang inte
ut personer med namn.

Kontinuitet och engagemang ar mycket viktigt d@ man kommunicerar i sociala medier. Visa
ditt engagemang genom att snabbt ge svar pa meddelanden och kommentarer. Om nagon
fragat nagot och du gett ett svar, hall garna lite extra koll pa om personen staller
foljdfragor. Uppmarksamma om ni far manga "gilla” pa Facebook eller annan positiv
uppmarksamhet. Visa att du ser och uppskattar responsen du far fran anvandarna.

9.6 Moderation

Da man dppnar upp for aterkoppling och dialog pa Internet 6ppnar man ocksa upp for kritik,
samt i varsta fall ocksa for pahopp eller smutskastning. Det ar viktigt att kunna skilja mellan
saklig kritik och pahopp eller smutskastning. Vi bor vara éppna for och svara sakligt pa
saklig kritik, men det betyder inte att vi maste ge oss in i debatter med motstdndare som
bara ar ute efter att irritera oss och skada vart rykte.

De som har anvandarrattigheter ansvarar for moderation av kommentarer och for att fragor
besvaras inom angiven tid. Om du inte kan svara direkt pa fragan, meddela personen som
fragade att du ska ta reda pa svaret. Fradga da garna hur personen vill bli kontaktad for att fa
svar. Nar det galler radering av olampliga kommentarer bor det inte dréja mer an en
arbetsdag innan en olamplig kommentar ar borttagen.

Den som far sin kommentar raderad har ratt att fa veta varfor. Underratta den som skrev
kommentaren om varfor du valde att radera den. Dokumentera alltid kommentarer innan de
raderas genom att ta en skarmbild. Det samma galler meddelanden du valjer att inte
besvara, kontakta personen direkt och tala om varfor du inte svarar pa frdgan. Spara
skarmbilderna systematiskt, om de blir for mdnga med tiden kan du rensa en gang i
halvaret. De som har anvandarrattigheter ansvarar for att spara skarmbilderna.

Planera din publicering for att underlatta moderation. Se till att du har tid att folja upp om
det kommer kommentarer pa ndgot du har publicerat. Det galler sarskilt om du publicerar
nagot du missténker att du kan fa mycket, eller starka, reaktioner pa. Undvik att publicera
saker precis innan du gar hem eller fore en helg. Om det &r semestertider, kom 6verens
med den eller de andra som har anvandarrattigheter om vem som haller uppsikt éver er
sida eller profil och uppdaterar den.

Vad ar det da som ska tas bort? Kommentarer som kan ses av andra anvandare som
innehaller personuppgifter ska tas bort. Likasa kommentarer eller meddelanden som &r
olagliga eller verkar ha koppling till olaglig verksamhet. Kréankande uttalanden om nagon
person eller verksamhet, samt andra personliga pahopp ska ocksa tas bort. Du kan
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overvaga att ta bort negativa kommentarer om de ar osakliga, men skilj pa saklig kritik och
smutskastning. Saklig kritik ska bemdtas sakligt och felaktiga pastaenden ska rattas pa ett
artigt satt.

Facebook, Twitter och YouTube har ocksa regler for hur tjansterna far anvandas och vad
man som anvandare far publicera dar. Sunt fornuft racker som regel, men om du vill ldsa
reglerna finns de pa foljande platser: Facebooks gemenskapsregler
https://www.facebook.com/communitystandards, The Twitter Rules (pa engelska)
http://support.twitter.com/articles/18311-the-twitter-rules#, Riktlinjer for YouTube
motesplats http://www.youtube.com/t/community_guidelines.

9.6.1 Varfor uppstar osakliga kommentarer?

Vetenskapliga undersékningar pa medieomradet visar att det finns tva faktorer som
paverkar om kommentarer pa Internet blir konstruktiva eller inte. Den forsta, och
viktigaste, ar huruvida den som skriver far géra det anonymt. D& anvandare far kommentera
anonymt och sarskilt om det inte kravs registrering, sa ar det latt att debatten sparar ur.
Den andra faktorn ar innehallet, en del amnen tycks satta igdng vildare och osakligare
diskussioner an andra.

Pa Facebook kommenterar ingen anonymt. Det gar férvisso att ha en ganska anonym profil,
men de flesta anvander sitt riktiga namn och har ocksa laddat upp en bild av sig sjalva som
visas vid det material de publicerar. Dessutom har manga lagt till sina vanner och slaktingar
som kontakter sa att de ocksa kan se vad personen skriver och annars publicerar. P& grund
av att anvandarna pa Facebook inte &r anonyma och dessutom ingar i ett socialt natverk som
existerar utanfor Internet brukar problemen med negativa kommentarer vara ganska sma
pa Facebook.

Den som vill kommentera ndgot pa Twitter maste vara registrerad anvandare. Profilerna
pa Twitter &r anonymare an de pa Facebook, men samtidigt anvands Twitter i storre
utstrackning for att folja med i nyhetsflodet snarare an for att kommentera och debattera.
Nar det galler bloggar finns det vanligen olika installningar sa att den som har bloggen kan
valja om den vill tilldta kommentarer och om de som kommenterar ska fa gora det
anonymt. Ibland gar det ocksa att valja om man vill tillta eller inte tilldta kommentarer pa
ett visst blogginlagg. Tilldt gdrna kommentarer pa en blogg som anvands i tjansten, men
inte anonyma kommentarer. P& YouTube krévs registrering for att kommentera och
kommentarer bor som regel tilldtas dven om det gar att stanga av kommentarsfunktionen.
Om du tilldter kommentarer innebar det naturligtvis att du har ansvar for att 6vervaka det
som skrivs och svara pa frdgor som stalls.

Om anonymitet ar den storsta riskfaktorn, sa ar innehall den nast storsta. Hur vet man vad
man tors publicera? Du kdnner sikert till vilka av de fragor som din enhet hanterar som
vacker debatt i samhallet. Det kan vara politiska stridsfragor eller kdnsliga &mnen med
stark koppling till ndgon viss person. Generellt sett ar det bast att vara forsiktig med sadant
som fatt mycket (negativ) uppmarksamhet i massmedia. Tidpunkten da du publicerar nagot
ar viktigt av tva orsaker. Den ena orsaken ar att ett drende gar igenom olika faser under
behandlingen och att det lonar sig att noga dvervaga nar i processen det ar lampligt att
information om arendet sprids till allmanheten och massmedierna. Den andra orsaken ar att

det maste finnas ndgon som har beredskap att moderera de kommentarer som kan
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inkomma. Det &r inte givet att vi alltid ska lata bli att publicera information om sadant som vi
vet att vicker debatt. Amnen som vicker debatt dr ocksa ofta amnen dir suget efter
information ar stort. | sociala medier kan kommunen beratta fakta, i basta fall innan
massmedia hinner publicera sin version av handelserna eller det aktuella laget.

9.6.2. Hantera troll och nathatare

Troll och nathatare har som mal att reta upp den som sitter i andra dnden och fa den att
gora dverilade saker. Om nagon skriver ett meddelande eller en kommentar som du
kanner att ar krankande eller ger fel bild av ndgot ska du forst analysera vad personen
skrivit och varfor den skrev sa. Sedan kan du borja agera. Visst ar det viktigt att snabbt
ratta till felaktigheter och radera elaka och regelvidriga kommentarer, men det ar faktiskt
annu viktigare att tanka efter fore. Tank pa att gransen mellan saklig och osaklig kritik
ibland &r harfin. Om du &r osaker pd om du ska svara pa ett meddelande eller radera en
kommentar kan det vara en bra idé att fraga en kollega.

Du ska inte radera alla kritiska kommentarer. Ratta istallet till felaktigheter i de fakta som
framfors och svara pa fragor. Var saklig och neutral. Det &r viktigt att inte lata kdnslorna
styra. Om nagon blir for tjatig eller pastridig och modereringen bérjar ta onédigt med tid
kan du begara att personen tar kontakt direkt via e-post eller med ett telefonsamtal. Det
sags att troll spricker i ljuset och de flesta som skriver mangder av negativa kommentarer
pa Internet tors eller bemddar sig inte att ta kontakt for ett konstruktivt samtal.

D& moderatorerna ar for effektiva och raderar allt som ar det minsta kritiskt eller inte faller
dem i smaken brukar man tala om buzzkill. Det kallas sa eftersom hard moderation ofta
hammar diskussionen och gor att f& kommenterar eller sprider den information som laggs
ut. Det ar viktigt att komma ihag att asikterna som en person framfor star for den personen
aven om den skriver det som en kommentar pa nagon av vara Facebook-sidor. Moderera
med matta, det ska inte upplevas som censur.

10. Utvardering

Att regelbundet utvardera arbetet med sociala medier ar viktigt av tre skal: For det forsta
behdver vi félja upp hur val vi nar malen med anvandningen och hur mycket tid som gar at
till arbetet med sociala medier. D3 kan vi utvardera nyttan i férhallande till tidsatgangen
och hitta ett anvindningsmonster med ett rimligt forhallande mellan nytta och tidsatgang.
For det andra medfor regelbundna utvarderingar att de som anvander sociala medier i
tiansten med jamna mellanrum reflekterar 6ver det arbete de gor. De far ocksa ett forum
dar de kan dela med sig av och diskutera erfarenheter. For det tredje kan regelbundna
utvarderingar bidra till forbattrad kontinuitet. Att ha regelbundna utvarderingar dar de som
anvander sociala medier i tjdnsten traffas ar ocksa ett satt att fornya inspirationen och
motivationen.

Vad ska vi utvardera? Att bara stirra sig blind pa antalet foljare pa Twitter eller antalet som
"gillar” nagot pa Facebook ger en snav och kanske direkt felaktig bild av nyttan. Alla som
laser informationen trycker inte pa "gilla”-knappen. Istallet for att stirra oss blinda pa hur
manga kommentarer, "gilla”, eller foljare kommunen far ska vi fundera pa vad vi lért oss

och vilken nytta vi har av att anvianda sociala medier. Da man lyfter fram nagot pa sociala 10
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medier som lankar in ldsare till hemsidan ska man ocksa beakta hemsidans statistik i
analysen.
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Bilaga 1 Exempel

Plan for Facebook-sida

Alla FB-sidor som lyder under

Kst 03.03.2015 Bilaga A-47 §

Lemlands kommun méste ha en FB-plan. Detta

for att fa en samlad och strukturerad bild bade internt och utat av
kommunen och vara olika verksamheter, samt en kvalitetssdkring vid
exempelvis semestertider eller byte av personal.

Agare av Facebook-sidan

Syfte

Malgrupp

Typ av information/innehall

Administratorer (och
vikarier)

Tillhorande Facebook-
platser

Aven informationen som anges vid skapande av FB-sidan ska vara enhetlig.
Kategorin ar fardigt fastslagen och samma inom staden, andra ska

godkannas av webbgruppen.

Kategori Foretag & Organisation
Organisationer

Anvandarnamn [ange det anvadndarnamn ni 6nskar]

Startdatum [ange néar ni planerar lansera sidan]

Kort beskrivning

[informationsraderna som visas pa forsta
sidan under bilden, max 180 tecken inklusive
blanksteg]

Beskrivning

[forklara har for besokaren vad sidan handlar
om, hur ofta som inldagg kommer att
publiceras pa FB-sidan och om det ar fritt att
kommentera och fraga och hur och hur ofta ni
planerar svara]

Allman information

[allman beskrivning av den eller de
bakomliggande avdelningarna och lank
till deras sidor pa kommunens
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