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Vem viinder sig policyn till?

Policyn vinder sig till dig som medarbetare i Overkalix kommun som #r nirvarande
och deltar i olika sociala medier. I sociala medier tenderar grinsen mellan det privata
och det professionella att suddas ut och vi vill med denna policy erbjuda ett 1d och
stdd i1 din medverkan i sociala medier.

Overkalix kommun ser positivt p att du som medarbetare deltar i sociala
medier. Overkalix kommun &r stolt 6ver sina medarbetare och deras kunnande.
Ditt deltagande i sociala medier inneb#r en méjlighet att lyssna och lira av

det som ségs om kommunen och medborgarnas behov. Det #r ocksé en chans
att sprida kunskap om Overkalix kommuns service och verksamhet.
Sammantaget kan det utveckla Overkalix kommuns verksamhet.

Vad ér sociala medier?

Sociala medier #r ett samlingsbegrepp for internettjéinster och webbplatser
som bygger pa samtal och méjliggdr social interaktion mellan anvéndarna,
Det dr anvéindarna som aktivt skapar och utvecklar innehdllet,

Facebook, Instagram, Twitter, Myspace, Youtube, Slideshare dr nagra vanliga
exempel pa den stora méngd av sociala medier som finns pé internet.

Varfor ska vi medverka i sociala medier?

Redan idag paverkas Overkalix kommuns varumérke av kommunikation som
sker 1 sociala medier. Deltagare i sociala medier pratar om organisationen
Overkalix kommun och platsen Overkalix, de recenserar kommunens
verksamheter och diskuterar problem. Detta sétter agendan och paverkar bilden
som medborgarna har av kommunen, badde som varumérke och av den service
som kommunen erbjuder.

Overkalix kommuns engagemang i sociala medier handlar ytterst om att vi vill
forbéttra servicen till medborgarna genom att lyssna och prata med dem pa
deras villkor, i de kanaler de foredrar och déir ménga av dem redan #r. Genom
att bygga relationer via sociala medier har vi mdjlighet att l#ttare i kontakt
med fler medborgare och forstd deras behov bittre.

Vi kan kommunicera effektivt och billigt genom att nd ett stort antal individer
oberoende av tid och plats. Vi ska ocksd delta i sociala medier for att bevaka
och forbétira bilden av Overkalix och stirka kommunens varumérke.




Du har bade yttrandefrihet och meddelarfrihet

Som offentligt anstilld kan du fiitt uttrycka din &sikt om Overkalix kommun
eller en annan myndighets verksamhet, om inte tystnadsplikt géller for
uppgifterna. Du omfattas ocksé av den grundlagsskyddade meddelarfriheten
som innebdr att den som ldmnat ut uppgifter for publicering i en tryckt skrift,
radio eller tv &r fii frn ansvar dven om uppgifterna ér sekretesskyddade.

Inom kommunen finns det dock flera omraden dédr meddelarfrihet inte rader.
Meddelarfrihet giller inte for en stor del av de sekretessbelagda uppgifter
som forekommer inom hélso- och sjukvérden, socialtjdnsten,
forskoleverksamheten, skolverksamheten med flera. Bestimmelser

om undantag fr4n meddelarfriheten finns i offentlighets- och sekretesslagen.

Skapa virde

Forsok girna att bidra med vérdefull information eller synpunkter nir du
deltar i sociala medier. Skriv gérna om det du kan och &r expert pa. Det &r
bara positivt om du bidrar med relevanta fakta och bra tips som hjélper
medborgare och medarbetare att férstd och béttre anvéinda den service som
Overkalix kommun erbjuder. Om det dyker upp en komplicerad frédga eller
fraga som kréver en Atgird kan du alltid tipsa ansvarig verksamhet sé att de
har mojlighet att svara,

Var oppen med vem du ir

Nir du #r aktiv i sociala medier i en frédga som #r relaterad till din
arbetsuppgift eller din arbetsplats ser vi gérna att du beréttar vem du &r och
vad du arbetar med inom Overkalix kommun. Det #r ocksé bra att du klargdr
att du deltar som privatperson och inte pa uppdrag av Overkalix kommun,
sdvida du inte har fétt ett specifikt uppdrag. w

Se upp med personangrepp, osaklig kritik och oanstéindigheter

Overkalix kommun strivar efter att ha arbetsplatser som bygger pa 6ppenhet

och uppmuntrar en saklig dialog och méajligheter att uttrycka kritik, savil

positiv som negativ. Att pd sociala medier tala illa om elever/fréldrar,
vardtagare/anhoriga, kollegor, leveranttrer, samarbetspartners eller andra intressenter
kan bryta mot de lojalitetskrav som din arbetsgivare stiller pa dig. Ténk dig dérfér for
nir det giller personangrepp, osaklig kritik och oanstéindigheter.

Uppmiéirksamma niitmobbning och andra brott

Om du som medarbetare uppticker att en kollega, elev, kund eller brukare
mobbas eller fortalas i sociala medier dr det bra om du meddelar din chef eller sjélv
polisanméler detta precis som ett vanligt brott.




Vidarebefordra kritik

Informera gérna din néirmaste chef eller Overkalix kommunens informationschef
(kommunchefen) om du st&ter pa publicerat material i sociala medier

som #r negativt for Overkalix kommun. Det ger oss en majlighet att i olika forum
bemota osaklig kritik och direkta felaktigheter men ocksa att vidta atgérder till
forbéttringar nér kritiken &r motiverad.

Regler for dig som fatt ett uppdrag i tjéinsten

Du fér delta i sociala medier pa arbetstid sa lénge det &r ett uppdrag i tjénsten. Det 4r
ett sitt for dig att omvérldsbevaka och halla dig uppdaterad pé vad som hénder.
Overkalix kommun vill gérna ha medarbetare som har god kunskap om sin omvérld.

Ett uppdrag innebér en aktivitet i sociala medier som du gor i din yrkesroll och som
anstélld i Overkalix kommun. Exempelvis att blogga om ett arbetsuppdrag eller att
kommunicera med elever och foréldrar via chattar, communities eller lirplattformar.

Redovisa sociala medier

P& www.overkalix.se ska det finnas en forteckning dver Overkalix kommuns
officiella konton och deltagande inom sociala medier. Syftet ér att underlitta
sokandet efter allménna handlingar. Detta grundar sig pa arkivlagen och
offentlighets- och sekretesslagen. I forteckningen ska det uppges vem som ér
ansvarig for det sociala mediet, vad deltagandet syftar till och vilken
maélgrupp du vinder dig till.

Fa ett tydligt uppdrag

For att vara aktiv i sociala medier i tjinsten maste du fa ett tydligt uppdrag
frén din chef och uppdraget ska férankras hos forvaltningschefen.

I och med detta klargdrs att du anvénder sociala medier som anstiilld och inte
privatperson, Materialet som du producerar inom ditt uppdrag kommer dé att
réknas till kommunens informationsmaterial och ddrmed klassas som en allmén
handling.

Du som far ett uppdrag ska:

e ha kunskap om det specifika sociala mediet och anvénda det som en effektiv
kommunikationskanal

o hatid till att bedriva arbetet, fragor bor besvaras inom 48 timmar,
ghrna snabbare sé att den som fatt ett uppdrag bor ha tid till detta.

o k#nna till Overkalix kommuns riktlinjer f6r sociala medier och
genomfora arbetet i sociala medier pé ett professionellt sétt utifrén
dessa riktlinjer.




Planera och utvirdera din kommunikation

Du ska planera din kommunikationsinsats i sociala medier. Analysera vilka
kanaler, bade traditionella och sociala medier, som ska komplettera varandra
for att nd malgruppen pa bista sitt. Anvénd sociala medier som komplement till
www.overkalix.se

Inget socialt media fér ersétta kommunens eller verksamhetens webbplats
som den officiella externa informationskanalen med fakta och nyheter om
kommunen och verksamheten, Nér du anvénder sociala medier f6r att
informera om Overkalix kommun ska du Iéinka till ursprungskéllan pa
www.overkalix .s¢ och/cller verksamhetens egen webbplats.
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Overkalix grafiska profil i sociala medier

Anvind Overkalix kommuns grafiska profil i den utstriickning det dr majligt.
Var tydlig med avsiéindaren i anvéindarnamn, Publicera Overkalix logotyp
eller verksamhetens logotyp for officiella kanaler. Om mdjligt ange:
o ldnk till kommunens hemsida,
o telefonnummer till kommunens vixel
e och att det #r ett "officiellt konto f6r Overkalix kommun” eller att
»verksamheten 4r en del av Overkalix kommun”,

Skriv klarsprak och hitta tonen

Tink pa att anpassa texten utifrdn kanalen, syftet och mélgruppen. Skriv
tydligt, enkelt och korrekt. Ténk pa att anvénda enkla ord som de flesta
forstar, Skriv hellre kort n langt. Anviind ”du” som direkt tilltal och en
personlig ton.

Administrera konto

Minst tvd personer samt kommunens webbansvariga bér kunna
administrera varje konto som Overkalix kommun har i sociala medier.
Inloggningsuppgifterna bér finnas pé en central lagringsplats si att flera
personer kommer &t dem, sd att kommunen inte rékar ut for att det finns
konton som ingen kommer at att administrera.

Stiing passiva konton
Overkalix kommuns konton i sociala medier som inte uppdateras regelbundet

ska avslutas. P4 sa siitt minskar risken att passiviteten skadar kommunens
varumérke.




Folj juridiska villkor och lagarna

Alla sociala medier har sina egna juridiska villkor, ta reda pa vad som géller.
Lénka till ursprungsmaterialet om du exempelvis skriver ett citat eller

héanvisar till artiklar, Om du laddar upp andras innehall (filmer, bilder,

dokument med mera) respektera upphovsritt, varumérken och andra

tillimpbara lagar. F6lj kommunens tolkning av personuppgiftslagen (PUL)

som exempelvis innebér att du inte far fota och namnge barn utan deras skriftliga
medgivande eller vuxna utan deras skriftliga medgivande. Sprid eller diskutera inte
kénslig eller sekretessklassad information, se lagen om offentlighet och sekretess.
Om du &r ostker, fraga din chef.

Diariefor

Meddelanden som du far via sociala medier som ett led i tjénsteutdvningen
ska betraktas som allmén handling och ska hanteras som en sédan. Saklig
kritik ska diarieforas och féras vidare till rétt instans i organisationen.
Information eller kommentarer som limnas pa ett publikt forum som &r en
officiell kanal for Overkalix kommun och som ér tillgingligt for allmédnheten
behdver inte diarieféras om de 4r strukturerade i kronologisk ordning.

Gallra oléimpliga inléigg

Du som &r ansvarig for ett socialt medium ska bevaka och gallra oldmpliga
inldgg inom 48 timmar, Var ocksa tydlig med att sa kommer att ske. Nér du
ir franvarande maste du utse en erséttare. Till oléimpliga inlégg rdknas
personangrepp, obscena ord, hets mot follgrupp, intrdng i upphovsritt,
valdsskildringar, pornografi och kommersiell reklam. Lagen om ansvar for
elektroniska anslagstavlor ligger till grund.

Dokumentera

Ett uppdrag i tjinsten inkluderar att dokumentera och arkivera ditt sociala
mediekonto via en dgonblicksbild vid varje halvérsskifte. Ta t ex en
skarmdump/print screen av kontots startsida och spara i PDF-format. Ovriga
sidors innehall behdver inte dokumenteras. Skicka sedan till registrator for
diarieféring,

Politiska bloggar eller hemsidor

Du som #r politiker i Overkalix kommun och aktiv i sociala medier far giirna
ldnka till kommunens webbplats. Det bor dock klart och tydligt framga att
asikter som framfors 1 det sociala mediet inte ér kommunens officiella asikter
utan dina politiska asikter eller ditt partis dsikter.

Utveckla kommunikationen
Det finns litteratur och rad pa webben kring hur man kan bli béttre pé att anvénda
andra sociala medier mer effektivt.




Overkalix kommun

Policy for sociala medier, en sammanfattning

Policyn &r ténkt som ett stéd och ge rad till dig som medarbetare i
Overkalix kommun nér du deltar i sociala medier.

o Du har bade yttrandefrihet och meddelarfrihet
Som offentligt anstélld kan du fritt uttrycka din 8sikt om Overkalix kommun
om inte tystnadsplikt géller for uppgifterna. Inom kommunen finns det dock flera
omraden dér meddelarfrihet inte rader.

e Var éppen med vem du ir
Nér du dr aktiv i sociala medier i en friga som #ir relaterad till din arbetsuppgift eller
din arbetsplats ser vi gérna att du beréttar vem du &r och vad du arbetar med inom
Overkalix kommun. Det &r ocksa bra att du klargr att du deltar som privatperson och
inte p& uppdrag av Overkalix kommun, sdvida du inte har fatt ett specifikt uppdrag.

e Se upp med personangrepp, osaklig kritik och oanstindigheter
Overkalix kommun stréivar efter att ha arbetsplatser som bygger pa Sppenhet
och uppmuntrar en saklig dialog och méjligheter att uttrycka kritik, sévil
positiv som negativ. Att pd sociala medier tala illa om elever/féraldrar,
vérdtagare/anhdriga, kollegor, leveranttrer, samarbetspartners eller andra intressenter
Ikan bryta mot de lojalitetskrav som din arbetsgivare stéller pa dig. Ténk dig darfor for
nér det giller personangrepp, osaklig kritik och oanstéindigheter,

o Uppmirksamma nitmobbning och andra brott
Om du som medarbetare uppticker att en kollega, elev, kund eller brukare
mobbas eller fortalas i sociala medier 4r det bra om du meddelar din chef eller sjélv
polisanméler detta precis som ett vanligt brott.

e Vidarebefordra kritilk
Informera giirna din nirmaste chef eller Overkalix kommunens informationschef
(kommunchefen) om du stéter pa publicerat material i sociala medier som &r negativt
for Overkalix kommun. Det ger oss en m&jlighet att i olika forum beméta osaklig kritik
och direkta felaktigheter men ocksa majlighet att vidta atgérder till forbattringar nér
kritiken &r befogad.

o Regler for dig som fatt ett uppdrag i tjinsten
For dig som far et uppdrag att delta i sociala medier i tjéinsten giller sérskilda regler.
De beskrivs nidrmare i huvuddokumentet *Policy for sociala medier”.
Ett uppdrag innebér en aktivitet i sociala medier som du gor i din yrkesroll och som
anstilld i Overkalix kommun, Exempelvis att blogga om ett arbetsuppdrag eller att
kommunicera med elever och fordldrar via chattar, communities eller l4rplattformar,

Detta ér ett utdrag ur *Policy for sociala mediet” som faststilldes av KF 2013-XX-XX
Du hittar den i sin helhet pé vért intranét Bjornet.







