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1. Inledning

Alingsas kommun stravar efter att kommunicera med vara olika malgrupper pa deras
villkor och pa de arenor dar de ar aktiva. | dag ar sociala medier en sjalvklar del i
kommunens externa kommunikation. Genom denna riktlinje vill kommunikationsenheten
skapa en samsyn kring hur kommunens verksamheter ska férhalla sig till sociala medier,
vilket syfte verksamhetens narvaro har och hur kommunikation i sociala medier ska bidra
till verksamhetens maluppfyllelse.

1.1. Framgangsfaktorer

Det racker inte att anvanda sig av sociala medier som en kanal for att bli intressant.
Begrepp som ofta anvands i relation till sociala medier och kommunikation ar ”push and
pull”. "Push” star for hur kommunikation tidigare trycktes ut. | sociala medier handlar det
snarare om att dra malgrupperna till sig, det vill sdga "pull”. Det fungerar inte langre att
formedla ett budskap till alla. Budskapen maste anpassas sa att de sager nagot som ar
intressant och relevant for en specifik malgrupp och de maste addera varde for
malgruppen. Om sa inte ar fallet slutar de att félja kommunens olika konton.

2. Syfte

Det kravs att det finns en tanke bakom kommunens narvaro i sociala medier. Att bara
finnas dar i stérsta allmanhet racker inte. Som vid alla kommunikationsinsatser ska
narvaron i sociala medier féregas av kommunikationsplanering och utga fran
verksamhetens uppdrag. Det ska alltid finnas ett syfte och verksamheten ska alltid fundera
kring pa vilket satt sociala medier kan bidra till att uppna verksamhetens mal. Framfor allt
finns foéljande syften med narvaron:

e Publicera information som ar relevant och vardefull fér alingsasarna
e Fora dialog med alingsasarna

e Skapa engagemang hos alingsasarna

e Bygga varumarke, som plats, organisation och arbetsgivare

e Fanga upp olika idéer, synpunkter och uppfattningar

» Oka insynen och transparens i var verksamhet

3. Mal

Allt innehall som publiceras i sociala medier ska ha minst en av foljande malsattningar,
oavsett malgrupp och kanal. Malen ar matbara och foljs upp vid uppféljning.
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¢ Informera: nar sd manga som mojligt i en malgrupp ska fa reda pa viktig information,
till exempel kopplat till en samhallsférandring, kris eller att det rader eldningsférbud.

+ Engagera: nar mottagaren ska interagera i form av kommentarer, reaktioner och
delningar. Nagra exempel kan vara att mottagaren reagerar pa bilder, filmer och
berattelser eller kommer med forslag till Alingsas utveckling.

e Aktivera: nar mottagaren forvantas klicka pa en lank for att till exempel lasa mer pa en
webbplats, anvanda en e-tjanst eller for att anmala sig till en utbildning eller ett
evenemang.

4. Lagar och forhallningssatt

Just nu pagar en process i att justera vart arbetssatt i sociala medier. | och med radande
EU-lagstiftning s& undviker kommunen att i stérsta man publicera bilder och namn som
innehaller personuppgifter. Kommunen féljer kontinuerligt ytterligare rattsutveckling och
anpassar successivt sattet att kommunicera i kommunens kanaler.

Nar kommunen lamnar information pa sociala medier slapps samtidigt kontroll ver
informationen. Den kan ateranvandas av andra och i vissa fall dvertas rattigheten till
informationen av det sociala mediet. Det innebar att det normalt sett finns begransningar i
mojligheten att redigera och ta bort information. Utdver detta finns det nagra bestammelser
att ta hansyn till.

4.1. Dataskyddsforordningen (GDPR)

Syftet med GDPR ar att skydda fysiska personers integritet inom EU och hantering av
personuppgifter. Det innebar att organisationer och féretag inte far databehandla dessa
uppgifter utan samtycke och samtycket ska sedan dokumenteras. Exempel pa
personuppgifter kan vara bland annat namn, personnummer, foto, e-postadress eller
postadress.

Alingsas kommun ar ansvarig for personuppgifter som publiceras i vara egna sociala
medier och far behandla personuppgifter utan individens samtycke om det kravs vid en
lagstadgad myndighetsdvning.

4.1.1 Publicering av personuppgifter pa sociala medier

Den 16 juli 2020 meddelade EU-domstolen dom i det sa kallade Schrems II-malet.
Domstolen slog fast att Privacy Shield-avtalet, som manga sociala medieplattformar
anvant for éverféring av personuppgifter mellan EU och USA, inte ger ett tillrackligt skydd
for att anses folja Dataskyddférordningen (GDPR). Det rader osakerhet om vad som galler
for de organisationer som behdver fortsatta kommunicera via sociala medier. Tills vidare
galler foljande vagledning:
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Undvik att publicera personuppgifter i sociala medier

Vi ska vara restriktiva med att publicera personuppgifter i sociala medier. Fundera éver om
publiceringen verkligen ar nédvandig. Gar det att nd malgruppen pa ett annat satt eller na
ett bra resultat utan att publicera personuppgifter? Ett alternativ kan vara att anvanda
bilder fran en bildbyra (modellavtal).

Om publicering ar nédvandig

I undantagsfall kan vi behdva publicera personuppgifter i sociala medier, om det ar
nddvandigt utifran att Alingsas kommun behdver na ut i fragor som ar viktiga for att
verksamheten ska kunna uppna sina mal. | dessa fall galler féljande:

Precis som for alla personuppgiftsbehandlingar behéver verksamheten beskriva vilka
personuppgifter som ska behandlas, till exempel bild, namn, titel, arbetsplats, kommun.
Det ar viktigt att inte fler personuppgifter samlas in an vad som ar nédvandigt for att uppna
andamalet med behandlingen. Det behdver ocksa finnas ett andamal med behandlingen
samt vilken laglig grund som behandlingen stédjer sig pa.

Nar det galler publicering i sociala medier finns det tva lagliga grunder som vi kan luta oss
mot: samtycke och avtal.

Vi behdver dock inte begara in samtycke eller skriva avtal med personer om vi vill dela
inlagg eller tagga personer som redan sjalva aktivt anvander sociala medier i sin yrkesroll.

Avtal
Exempel pa nar avtal kan skrivas:

Alingsas kommun anlitar en konsult som ska halla en presentation eller utbildning som ska
livesandas eller publiceras i efterhand i en social mediekanal. Lagg till en punkt om
publicering i sociala medier i avtalet som skrivs med konsulten.

Samtycke
Exempel pa nar samtycke kan begaras in:

Alingsas kommun ska gora en film med en person som har genomgatt en
kompetenshojande utbildning for medarbetare inom hemtjansten. Syftet ar att beratta om
satsningar pa medarbetare inom vard och omsorg och att utbildningen ar en viktig del i
arbetet. Eftersom det handlar om att medverka i en film for Alingsas kommuns rakning
behdvs samtycke.

Samtycke kan aldrig anvandas nar det rader ett beroendeférhallande mellan personen och
Alingsas kommun, som det till exempel gor i situationer dar Alingsas kommun har ett
myndighetsuppdrag. | dessa fall ar det inte mdjligt att publicera personuppgifter i sociala
medier.

Det ar inte heller tillatet att stalla krav i samband med samtycket, till exempel att en person
maste godkanna publicering i sociala medier for att fa medverka i ett projekt.

GOor sa har:
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1. Tafram en kortfattad, skriftlig motivering till varfor det ar nédvandigt att publicera i sociala
medier.

2. Kontakta ansvarig chef som fattar beslut om publiceringen.

3. Hamta in samtycke fran personen, vars personuppgifter ska publiceras pa sociala
medier. For barn under 13 ar behévs vardnadshavares samtycke.

4.2. Offentlighets- och sekretesslagen samt
forvaltningslagen

Aven sociala medier berors av svensk lagstiftning. Offentlighets- och sekretesslagens
bestammelser innebar att sekretessbelagd information inte far férekomma. Om en foljare
publicerar sekretessbelagd information ska denna tas bort fran sociala medier, men aven
vidarebefordras till den berérda namndens diarium.

Forvaltningslagens regler kraver en kontinuerlig aktivitet pa vara konton.

4.3. Upphovsratt

Alingsas kommun ska alltid sakerstalla att upphovsratten tillater publicering pa sociala
medier. Ofta finns det begransningar fran upphovsmannen i ratten for kommunen att
anvanda bilder, film och ljud i olika sammanhang.

Bilder kommunen sjalva har tagit eller kdpt via var bildbank ar fria att anvanda. Hamtar
man material fran en gratis bildbank ska man kontrollera om fotograf behdver anges vid
publicering.

4.4. Oetiska inlagg

Den som ar administrator for kontot pa sociala medier ska kontinuerligt rensa oetiska
inlagg. Exempel pa inlagg som ska rensas ar:

¢ Krankande uppgifter och personangrepp
¢ Uppvigling, hets mot folkgrupp

e Inlagg med pornografiskt innehall

e Olaga valdsskildring

e Upphovsrattsintrang

¢ Desinformation

e Produkt, reklam eller marknadsforing med saljande syfte fran annan part an kommunen
(annat an evenemang)

e Svordomar och ovardat sprak

Riktlinjer for sociala medier 7
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De som besoker vara sociala medier och skriver en kommentar har ocksa ett ansvar for
vad personen sjalv har skrivit.

4.5. Diarieforing

Alla inlagg som publiceras av bestkare ar inkomna handlingar. Administratdren ansvarar
for att beddma vilka av dessa handlingar som ska diarieféras. De inlagg och dialoger som
behover diarieféras ska kopieras och vidarebefordras till berdrd forvaltning. Generellt ska
féljande diarieféras:

e Inlagg som leder till en atgard frdn kommunen
¢ Inldgg som administratoren bedomer kan bli ett arende
e Inldgg som kan ha relevans for arende som tidigare har diarieforts

Fragor av liten betydelse, exempelvis reklam, kursinbjudningar eller inlagg som ligger
utanfor kommunens ansvar, behover inte diarieforas. Vand dig till
kommunledningskontorets kanslienhet om du ar osaker pa hur du ska agera.

5. Kanaler

Alingsas kommun anvander i dagslaget fyra kanaler och innehallet ska anpassas efter
respektive kanals syfte. Det minskar ogenomténkt dubbelpublicering. Genom att anvanda
fler kanaler blir det dessutom enklare att skapa innehall som ar anpassat for malgruppen.

Nar det finns ett syfte kan man anvanda sig av passande hashtaggar, till exempel vid
annonsering av lediga tjanster, da #tillsammansskaparvialingsas ar lamplig. Hashtaggar
kan ocksa anvandas vid specifika kampanijer eller under evenemang.

5.1. Instagram

Instagram ar ett bildmedium och darfér ska fokus ligga pa att dela intressevackande bilder
i bra kvalitet. Instagram riktar sig till allmanheten.

Publiceringen sker framst inlagg i "flodet” men det gar ocksa att variera eller komplettera
med att publicera som en handelse eller en reel.

e Flodet: i flodet kan man publicera antingen bilder eller videor. Alingsas kommun
fokuserar framst pa bilder, da det formatet ger bast engagemang. Man kan med fordel
lagga upp fler bilder i ett och samma inlagg, det skapar ofta mer engagemang an om
man endast lagger upp en bild. Texten ska vara intressevackande, kort och karnfull.

+ Handelse: en handelse ligger kvar i 24 timmar och i den har funktionen kan man aven
publicera kortare filmer. Handelser anvands med foérdel vid evenemang och visar
sadant som pagar har och nu. | handelser kan man aven klistra in lankar for att hanvisa
vidare till en webbplats.
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¢ Reel: en reel ar en funktion dar man kan lagga kortare filmklipp efter varandra och
darmed enkelt skapa en kort, ihopklippt film. En reel ar permanent och aven den
anvands med fordel vid evenemang.

Pa Instagram fungerar det inte att lagga lankar i ett inlagg i flodet eller i en reel. Vill man
dela en lank gors det istallet vid publicering av en handelse.

5.2. Facebook

Facebook ar ett text-, bild- och videomedium som riktar sig till allmanheten. | férsta hand
bér man publicera bilder, men kan aven varieras med video. For att videon ska fa bast
genomslag bdr den vara sponsrad.

Man kan med foérdel 1agga upp fler bilder i ett och samma inlagg, det skapar ofta mer
engagemang an om vi endast lagger upp en bild. Texten ska vara intressevackande, kort
och karnfull.

Pa Facebook publicerar kommunen saklig information kombinerat med exempelvis
temadagar och annat lattsammare innehall. Har kan man aven dela nya tjanster och
utbildningar.

Via denna kanal kan man vid behov dela lankar i inlaggen, aven om det ar att féredra att
skriva ut all information i inlagget snarare an att hanvisa foljarna nagon annanstans.

5.3. LinkedIn

LinkedIn ar ett text-, bild- och videomedium som riktar sig till vara egna medarbetare,
potentiella framtida arbetstagare, naringsliv, andra arbetsgivare och liknande
verksamheter.

Har publiceras branschrelaterat innehall, sdsom nya tjanster och nytilltradda medarbetare.
LinkedIn fungerar ocksa varumarkesstarkande och man kan med fordel publicera inlagg
som berér verksamheterna inom kommunen. Exempel pa varumarkesstarkande inlagg ar
invigning av en ny forskola eller deltagande vid konferenser.

5.4. Youtube

Youtube fungerar som en lagringsplats for vart rorliga material. For att dela en film pa
kommunens webbplats publiceras videon forst pa Youtube for att darefter lankas in pa
alingsas.se. Youtube ar i granslandet mellan att raknas som ett socialt medium eller en
videotjanst. Kanalen har flera sociala medie-funktioner sdsom chatt och har alltmer borjat
raknas som ett socialt medium, dven om Alingsads kommun i dagslaget anvander det som
just videotjanst och lagringsplats.

Riktlinjer for sociala medier 9
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6. Malgrupp

Malgruppen ar i forsta hand alingsasare — ett begrepp som innefattar de manniskor som
bor har, arbetar har eller som vistas har ofta. Utgangspunkten ska alltid vara att
informationen &ar relevant for malgruppen och utga fran vad de faktiskt har intresse av att
veta.

Vid publicering fran ett konto som inte ar det kommundvergripande kontot kan ytterligare
malgruppsanalyser behdva goras.

Anvant minst n&dgon géng de senaste 12 ménaderna
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Statistik fran svenskarna och internet 2021. Hamtad 8 april 2022.

6.1. Instagram

Instagram som kanal anvands framst av personer fédda pa 80-, 90- och 00-talet. Pa
Alingsas kommuns Overgripande konto nar vi nastan dubbelt s& manga kvinnor som man.
Den storsta malgruppen ar kvinnor i aldrarna 35-54.

6.2. Facebook

Malgruppen som ror sig pa Facebook ar de i aldern 25-65+. Kanalen anvands framst av
personer fédda pa 70-, 80- och 90-talet. Pa var Facebook-sida nar kommunen drygt
dubbelt s& manga kvinnor som man och var stérsta malgrupp ar kvinnor i aldrarna 35-54.

Riktlinjer for sociala medier 10
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6.3. LinkedIn

Malgruppen ar personer som antingen har, eller soker ett arbete i aldern 16 och uppat.
LinkedIn anvands av nagot fler man an kvinnor. P4 kommunens konto nar vi framst
personer som jobbar inom foretagsutveckling, drift och IT.

LinkedIn ar dessutom en bra kanal for att na medarbetare i Alingsas kommun.

6.4. Youtube

Pa Youtube finns den bredaste malgruppen och kanalen anvands av i stort sett alla
aldersgrupper. Daremot sa anvander malgrupperna kanalerna i olika syften, allt fran att
lyssna pa musik, se instruktionsfilmer eller for att prenumerera pa ett specifikt konto.

Siffror i kapitlet Malgrupp &r hdmtade fran svenskarna och internet samt Meltwater (2022).

7. Tonalitet

Alingsas kommun har ett personligt tilltal och undviker byrakratiskt sprak. Tre varden ar
utgangspunkten i all kommunikation. Alingsas kommun ar:

¢ Inkluderande. Vi talar klarsprak, undviker forkortningar, slang och interna uttryck och
vi textar allt rorligt material och grafik. Att vi ar inkluderande i var tonalitet innebar att vi
skriver vi, oss och du. Vi ar alla alingsasare.

o Minskliga. Aven nar Alingsas kommun &r avsandaren, sker all kommunikation mellan
manniskor — framfor allt i sociala medier. Administratérerna lyssnar och forsoka hjalpa
till s& mycket som majligt. Ar det inte nédvandigt, s hanvisas malgruppen inte vidare
till ndgon annan plattform.

¢ Transparenta. Alingsas kommun ar mana om att informera och verka for att bygga
upp ett fértroende hos alingsasarna. Allt material som publiceras ska uppfattas som
trovardigt och akta.

I kommunikationen via sociala medier anvands emojis. Emoijis talar sitt eget sprak och
bidrar till en personligare och inkluderande framtoning.

8. Video

Videoproduktion ar resurskravande, darfor siktar Alingsas kommun pa att skapa héallbart
material som kan ateranvandas. Hos kommunikationsenheten finns grundmallar och
riktlinjer for videoproduktion. Detta galler nar man skapar en video:

* Formaten ar antingen 16:9 (wide) eller 1:1 (square).

Riktlinjer for sociala medier 11
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« Typsnitt och farger hamtas fran Alingsas kommuns grafiska profil. Det finns dessutom
ett utvecklat stod med forslag pa farg for olika typer av innehall (se Lathund
videoproduktion).

* Alla videor ska textas av tillganglighetsskal.
¢ Det viktigaste ska ligga forst i alla videor.

Video bor framst anvandas nar det tillfér nagot som bilder inte kan ge, till exempel for att
ge insyn i en organisation eller plats.

9. Bilder

Alingsas kommun kommunicerar en viss typ av bilder. Gemensamt for alla bilder ar att de
pa olika satt speglar Alingsds kommuns karnvarden: engagemang, 6ppenhet och respekt.

Bildspraket ar 6ppet, valkomnande och inkluderande och speglar det genuina och akta
framfor klyschor och stereotyper. | huvudsak anvands det dokumentara berattandet.

Alingsas kommun tanker normkritiskt och fokuserar pa mangfald och representerar
samhallet som det ser ut. Det innebar bland annat att manniskor med alla sorts kroppar,
olika funktionsvariationer, hudfarg och yrkeskategorier portratteras i de sociala medierna.

10. Tillganglighet

Alingsas kommun ska, som i all dvrig kommunikation, anvanda klarsprak och vardat,
enkelt och begripligt sprak. En stor del av Sveriges befolkning har svart att lasa texter som
ar svarare an grundskolans niva. Dessutom har manga i befolkningen svenska som
andrasprak. Utan klarsprak gar kommunen miste om en stor del av var malgrupp.

Film i sociala medier ska vara textad. En livestreamad produktion far ligga kvar i max tva
veckor innan den antingen textas eller tas bort. Enligt lag maste videor vara textade senast
tva veckor efter publicering.

Handelser (kallas ocksa stories) pa Instagram eller Facebook ska ha en fargplatta bakom
texten och ha tydlig kontrast mellan text, platta och video.

10.1. Bilder och alt-text

Bild och text ska lyfta varandra och ha en logisk koppling till varandra. Text pa bild maste
vara lasbar och ha en tydlig kontrast.

Alla manniskor kan inte se bilder, darfor staller lagen krav pa att man beskriver
meningsbarande bilder med en alternativ text, ocksa kallad alt-text. Den alternativa
textbeskrivningen ska beskriva bilden. Lagger man exempelvis upp en bild pa en

Riktlinjer for sociala medier 12
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sjukskoterska som pratar i telefon kan alt-texten vara just "en sjukskoterska som pratar i
telefon”.

Pa Funkas webbplats finns tydliga instruktioner for hur man lagger till en alt-text i en bild
pa sociala medier: https://www.funka.com/design-for-alla/tips-och-
rad/tillg%C3%A4nglighet-i-sociala-medier/alternativ-textbeskrivning/

11. Ansvar och roller

Kommunikationsenheten har ett samordnande ansvar for Alingsds kommuns narvaro i
sociala medier och ar beslutsinstans for huruvida det ar lampligt att starta ett nytt konto for
en specifik verksamhet i sociala medier eller inte.

Verksamheter som vill starta upp en narvaro i sociala medier ska darfor alltid kontakta
kommunikationsenheten och ga igenom de rutiner som finns framtagna. Under denna
avstamning gar man tillsammans igenom den har riktlinjen och diskuterar aven om det ar
ett nytt konto som ar aktuellt eller om det finns andra alternativ. P4 alingsas.se finns en
sammanstallning med lankar till kommunens narvaro i sociala medier.

11.1. Administrering av ett konto

Respektive verksamhet ansvarar fér sin egen kommunikation med stod fran
kommunikationsenheten. Avdelningschefen ar ytterst ansvarig foér verksamhetens narvaro i
sociala medier.

Varje konto ska ha minst tva utsedda administratérer. For att minska sarbarheten ska aven
kommunikationsenheten ha administratérsrattigheter och inloggningsuppagifter till det nya
kontot. Administratérerna ansvarar for att besvara kommentarer och foéra dialog med
malgruppen. Alingsas kommun har som malsattning att svara inom 24 timmar under
helgfria dagar.

De som utses till administratérer har ett ansvar for att narvaron i sociala medier féljer
denna riktlinje.

Nar kontot val ar pa plats finns ett par punkter att forhalla sig till. Kontot ska vara:

Aktivt: Administratorerna publicerar regelbundet inlagg och svarar pa de kommentarer,
meddelanden och inlagg som kommer in. Verksamheten bér publicera minst ett inlagg i
veckan. Om man inte har stoff for en sadan frekvens ar det troligen ingen bra idé att starta
upp en narvaro i sociala medier.

Effektivt: Kontot fyller ett syfte som gar att koppla till de mal som satts upp for
verksamheten.

Riktlinjer for sociala medier 13
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Langsiktigt: Sociala medier handlar om ett langsiktigt relationsbyggande och det ar
resurskravande att starta upp en ny valfungerande kommunikationskanal. Projekt eller
verksamheter som ar tidsbegransade bor darfor inte starta nya konton i sociala medier.

11.2. Stangning av konto

Da narvaron i sociala medier av nadgon anledning stangs ner ska administratoren pa det
aktuella kontot informera om orsaken, tacka for engagemang och hanvisa till andra stéllen
dar malgruppen kan folja Alingsas kommun i sociala medier. Stangningen ska vara
forankrad hos forvaltningschef och kommunikationsenheten ska meddelas.

12. Budget

Sociala medier ar i grunden gratis, men for att fa battre rackvidd och for att na ratt
malgrupp kan det kravas att vissa inlagg sponsras. Varje verksamhet ansvarar for att ha
en egen marknadsféringsbudget. Kommunikationsenheten kan vara behjalplig med att
administrera sjalva sponsringen/annonsinkdpet.

13. Uppfoljning och analys

En av de viktigaste delarna med sociala medier ar uppféljning. Algoritmer férandras
konstant och det ar darfor extra viktigt att vaga testa, men ocksa folja upp vad som
fungerar. | manga sociala medier finns statistik dver hur de olika inlaggen tas emot av
féljarna. Statistiken kan ge vardefulla insikter om vilken typ av inlagg som fungerar.

Genom matning och uppféljning kan vi standigt forbattra var kommunikation och bidra till
att vi uppnar vart syfte och mal kopplat till inlagget.

Exempel pa parametrar att flja upp

¢ Antal interaktioner

e Rackvidd

¢ Antal delningar av inlagg
¢ Antal nya féljare

¢ Antal videovisningar

¢ Antal lankklick

Kommunikationsenheten féljer regelbundet upp effekten av narvaron i de évergripande
kanalerna i sociala medier. Varje verksamhet ansvarar sjalva fér uppféljning i sina egna
kanaler.
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