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PROGRAM

Uttrycker vardegrund och &nskvard utveckling av verksamheten.

POLICY
Uttrycker ett vardegrundsbaserat forndliningssatt och principer fér
vagledning.

STRATEGI

Konkretiserar ett program eller en policy och utgér en grund for prioritering.

HANDLINGSPLAN
Beskriver konkreta mal och atgdrder.

RIKTLINJER

Sakerstdaller eft riktigt agerande och en god kvalitet vid handldggning
och utférande.

Beslutad av kommunikationsdirektor den 1 november 2021.
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Sammanfattning

Riktlinjerna beskriver pa en 6vergripande niva hur Orebro kommun arbetar med sociala
medier; bland annat vilka plattformar vi anvinder, vilka rutiner och lagar vi ska férhalla
oss till samt vad som giller kring tillgdnglighetsanpassningar och tillimpning av andra
riktlinjer, sa som grafisk profil.

Detta ir ett levande dokument som kan komma att forandras da sociala medier ar
snabba och forinderliga plattformar vilket ocksa kan paverka vara riktlinjer och rutiner.
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Innehall

Inledning
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Inledning

Sociala medier ger méjlighet till medskapande, dialog, engagemang och interaktion med
din malgrupp. Lyckas du na ut med ditt innehall kan ditt budskap spridas vildigt fort och
till vildigt manga. Du har ocksa méjlighet att rikta din kommunikation till mycket
specifika malgrupper.

Riktlinjerna beskriver pa en 6vergripande niva hur Orebro kommun arbetar med sociala
medier. Hir beskrivs bland annat vilka plattformar vi anvinder oss av, vilka rutiner och
lagstiftningar vi ska forhalla oss till samt vad som giller kring tillginglighetsanpassningar
och tillimpning av andra riktlinjer, s som grafisk profil. Genom att utga ifrin dessa
riktlinjer kan vi tillsammans hdlla en hog kvalitet i sociala medier och sdkerstilla att vi
uppfyller de krav som stills pd oss som offentlig organisation i de olika plattformarna.

Riktlinjerna ar ett levande dokument som kan komma att férindras da sociala medier ér
snabba och forinderliga plattformar vilket ocksa kan paverka vara riktlinjer och rutiner.

Begreppsforklaring

e Officiellt konto — Ett konto som kommunicerar Orebro kommun i sin helhet,
oftast dopt till Orebro kommun och ir de enda med kommunvapnet som
profilbild.

e Centralt konto — Ett konto som Kommunikationsavdelningen ansvarar for
men som kan vara mer inriktat mot ett tema, till exempel Tillbakablick Orebro

e Organiskt innehall — innehill som publiceras som ett inligg for ett konto i
sociala medier.

e Rickvidd, organisk/dynamisk — Antalet personer som ser ditt innehall utan
betalad distribution. Inldggets sprids oftast genom att en person taggas med sitt
namn, taggning, delas och interageras med.

¢ Kopt rickvidd — antalet personer som ser ditt innehall till £6ljd av betalda
kampanjer.

e  Marknadsfért inldgg — Ett inldgg pd ditt kontos tidslinje som du kan betala f6r
att marknadsfora till en mélgrupp som du viljer.

e Annons — Marknadsforing av ett inldgg skapat genom ett foretagskonto.
Annonseringen erbjuder mer avancerade anpassningslésningar, annonsmdl och
malgruppsanpassningar.

e Tillginglighet — Att anpassa ett material s att det blir sa tillgingligt som
mojligt. Innebir till exempel att anvinda sig av de tekniska 16sningar som
plattformarna erbjuder, som alternativ text (alt-text) som komplement till
syntolkning, undertexter och, i den man det dr méjligt och relevant, tolka och
Oversitta material till teckensprak.

e Tonalitet — tonldget for spriket som anvinds for ditt konto pa en specifik
plattform. Det kan vara vardagligt, avslappnat men inte personligt. Hur du sdger
det och inte vad.

e Story — kallas ocksé hindelse. Ett kort klipp pa ca 15 sekunder som bara finns
tillgdngligt under 24 timmar, om de inte sparas for ditt eget konto.
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Orebro kommun och sociala medier

Varfér anvdnder Orebro kommun sociala medier?

Orebro kommun ir en politiskt styrd organisation som finns till f6r medborgarna. Det ir
deras behov och férutsittningar vi ska se och méta varje dag. Vi ska kommunicera med
dem, vara lyhorda, ta till vara deras synpunkter och ge dem en stor roll i utvecklingen av
vira verksamheter. Som en del i det behéver vi méta 6rebroarna i1 de kanaler och pé
plattformar de befinner sig och fora dialogen dit.

Sociala medier kan anvindas som enskild kanal for att na en specifik malgrupp och som
en av flera kanaler 1 framtagen kommunikationsplan eller andra kommunikationsinsatser.

Orebro kommun som avsdndare i sociala medier

Orebro kommun eller den kommunala verksamheten ska alltid finnas med som
avsindare ndr vi kommunicerar frin vira konton i sociala medier. Antingen att vi dr
ensam avsindare av informationen eller att vi 4r med som avsandare tillsammans med
andra i form av samarbeten dir en eller fler aktSrer dr avsindare. Det ska tydligt framga
av inldggstexten hur vi 4r med och samverkar eller samarbetar med andra aktérer i
initiativet ndr vi delar ett inldgg frin en annan aktor sd var roll blir tydlig.

Undantag kan géras fér delning av inligg som till exempel tillfér en samhillsnytta och
behover na ut till minga t.ex. information fran regering eller myndighet som ér viktig f6r
alla. Exempel kan vara delning av inligg om eldningsférbud eller 6kad smittspridning.

Vilka sociala medier anvéander Orebro kommun?

Orebro kommun har valt att primért anvinda sig av fyra plattformar inom sociala
medier.
e Facebook

e Instagram
e Linkedln
e  YouTube

Aven Snapchat finns som officiellt konto men anvinds endast i marknadsforingssyfte
och vi tar inte fram nagot organiskt innehdll £6r kontot.

Ansvaret for de officiella kontona ligger hos Orebro kommuns kommunikationsdirektor.
Redaktorskap och hantering av kommentarer och frigor f6r de centrala kontona ligger
hos Kommunikationsavdelningen med stéd av Servicecenter.

Ut6ver de officiella och centrala kontona finns ett antal verksamhetskonton.
Verksamheterna har sjilva ansvaret £6r att fylla kontona med relevant innehall, félja
aktuell lagstiftning och rekommendationer men dven ansvara fOr svarshantering,
arkivering och diarieforing enligt Orebro kommuns riktlinjer fr sociala medier.

P4 orebro.se/socialamedier finns linkar till Orebro kommuns konton i sociala medier, de
centrala och ett flertal verksamhetsspecifika konton.



http://www.orebro.se/socialamedier
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Med vilka énskar Orebro kommun kommunicera i
sociala medier?

Orebro kommun har flera olika malgrupper att kommunicera mot. Generellt ir det
Orebro kommuns medborgare och andra aktérer som berdrs eller dr intresserade av vad
som sker inom Orebro kommun. Den mdlgruppen kan ocksa brytas ner i mindre
grupper till exempel:

e Eleven som ska soka till gymnasiet

e Hen som anvinder sig av vart avfallsabonnemang

e Den kulturintresserade som girna gir pd konstutstillning

e Hen som vill fa information pa teckensprak.

Det vi vill 4r att gbra den relevanta informationen f6r dem littillginglig och rikta den
mot ritt person.

En annan del i virt anvindande av sociala medier 4r ocksa att stirka vart
arbetsgivarvarumirke och dven stirka synen pa oss som en samhillsaktor.

Hur kommunicerar Orebro kommun i sociala medier?

Kommunikation i sociala medier ska alltid utgi frin Orebro kommuns 16fte om ”En
enklare vardag for de vi finns till f61” och knyta an till vdra principer: saklighet,
Oppenhet, littillgdnglighet och professionalitet.

Innehall som publiceras pi Orebro kommun och kommunens verksamheters konton
ska:

e utga frin information, hindelser, nyheter och aktiviteter som dr relevant f6r den
tilltinkta malgruppen,

e vara anpassad efter sociala medier som plattform, detta genom en mer
avslappnad tonalitet, relevant information som vicker engagemang och till
exempel anvindande av emojis,

e  fOlja var grafiska profil nir det kommer till val av bilder
firger och teckensnitt och riktlinjer f6r profilbild och omslagsbild i sociala
medier,

e vara tillginglighetsanpassat,

o folja aktuell lagstiftning samt Orebro kommuns servicepolicy och
tillgdnglighetsgaranti,

e folja Riktlinjer for sociala medier i Orebro kommun”,

e  bidra till 6kad delaktighet genom att finga upp anvindares idéer och synpunkter
via inkomna kommentar och meddelande och

e uppfylla alla krav i ”Checklista for att starta ett konto i sociala medier”.

Sociala medier i Orebro kommun

Facebook

Facebook ir en social plattform med flest anvindare virlden Gver och det sociala nitverk
som flest svenskar i olika dldersgrupper anvinder. I malgruppen 16 ar eller dldre har 8 av
10 anvint Facebook under aret och 6 av 10 ér dir dagligen enligt Svenskarna och
internet 20211,

! https://svenskarnaochinternet.se/rapporter/svenskarna-och-internet-2021/sociala-
medier/#facebook


https://intranat.orebro.se/servicestod/informationochkommunikation/grafiskprofil.3948.html
https://intranat.orebro.se/download/18.3ab1f39413ecbf8fb4421e/1369403427916/Servicepolicy.pdf
https://intranat.orebro.se/download/18.3ab1f39413ecbf8fb44223/1369403428337/Tillg%C3%A4nglighetsgaranti.pdf
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Orebro kommuns konto pa Facebook ir vart stérsta konto i sociala medier och en kanal
dir vi kan na flera malgrupper. Kontot anvinds i f6rsta hand £6r att informera om
hindelser, aktiviteter och nyheter som kan vara relevant f6r malgruppen. Kontot
anvinds ocksd for att skapa dialog och engagemang och mojliggdra fOr att lata
Orebroarna kinna sig delaktiga.

Utéver Orebro kommuns officiella konto pa Facebook finns dven Orebro kommun —
Teckensprik dir samma information publiceras pa teckensprik for att gora
informationen tillginglig f6r sa manga som moijligt.

Instagram

Instagram 4r en social plattform dir fokus ligger pa att dela med sig av bild och film i
olika former. De som anvinder Instagram allra mest dr 90-talisterna, f6ljt av 80-talisterna
och sedan 00-talisterna.?

Orebro kommuns officiella Instagramkonto, @orebrokommun, 4r det storsta och mest
inarbetade kontot. Kontot dr upplagt som ett stafettkonto ddr en verksamhet varje vecka
ansvarar for kontot och har méjlighet att visa upp sin verksamhet. Den verksamhet som
ansvarar for kontot ansvar dven for hantering, bevakning och att svara pa kommentater
och meddelanden.

Pa instagram finns dven Orebro kommun Teckensprik dir information publiceras pa
teckensprak.

Orebro kommuns centrala konto Tillbakablick Orebro, @tborebro, delar vatje vecka
med sig av gamla bilder fran Orebro, tillbakablickar, som visar hur Orebro utvecklats
bide som stadsmiljé och i aktiviteter. TbOrebro ér ett konto som bidrar till engagemang
och bilder tas fran Stadsarkivets bildarkiv.

LinkedIn

LinkedIn 4r en social plattform som riktar sig till yrkesverksamma malgrupper, dir tips,
diskussion, jobbs6kande och ett utbyte av erfarenheter star i fokus.

Syftet med Orebro kommuns nirvaro pa Linkedln ér att stirka vart

arbetsgivarvarumirke. Det gor vi genom att visa hur det 4r att arbeta pa Orebro
kommun via innehall som stirker vart varumirkeslofte ”en enklare vardag f6r
Orebroarna”. Vi kommunicerar spinnande nyheter, ger malgruppen inblick i vara
arbetssitt och lyfter vira medarbetare. Malgruppen dr frimst potentiella och nuvarande
medarbetare.

Lis mer om hur vi arbetar med LinkedIn i Orebro kommuns strategi fér LinkedIn.

Snapchat

Snapchat dr en socialt plattform som frimst anvinds av 00-talister for att skicka
meddelanden, sa kallade snaps, mellan tvé individer. Till skillnad fran andra stérre sociala
nitverk sd 4r kommunikationen mycket mer personlig. Du har inget 6ppet fléde eller
arkiv dir alla kan se vad du gjort. En snap kan du géra tillginglig i max 10 sekunder och
en story kan vara 6ppen i max 24 timmar.

2 https:/ /svenskarnaochinternet.se/rapporter/svenskarna-och-internet-2021/sociala-
medier/#instagram


https://www.facebook.com/orebrokommun
https://sv-se.facebook.com/orebrokommunteckensprak/
https://sv-se.facebook.com/orebrokommunteckensprak/
https://www.instagram.com/orebrokommun/?hl=sv
https://www.instagram.com/orebrokommuntsp/
https://www.instagram.com/tborebro/?hl=sv
https://www.linkedin.com/organization-guest/company/orebro-kommun
https://intranat.orebro.se/download/18.15bef90217c0c349cef1d633/1634279062698/%C3%96rebro%20kommuns%20strategi%20f%C3%B6r%20LinkedIn.pdf
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Orebro kommun anvinder dirfér endast Snapchat som en plattform fér annonsering
nidr malgruppen dr personer mellan 13 och 25 4r. Snapchats avsaknad av
arkiveringsfunktion och att inget innehall sparas mer dn 24 timmar innebir svarigheter
for oss att pa ett korrekt sitt hantera och behandla inkommande allminna handlingar
och dven arkivera innehall enligt rutin.

Youtube

Youtube dr en social plattform f6r video och en av de plattformar som just nu vixer
mest. Det dr framforallt 00-talister och 90-talister som befinner sig pa YouTube, vilka
bada nir upp till 95 procent anvindare under dret. P4 tredje plats hamnar 80-talisterna
varav 9 av 10 har varit pa Youtube det senaste aret.3 Visningstiderna pd video ir ofta
lingre pa Youtube dn i andra sociala medier, eftersom vi som tittare oftast vet vad vi dr
ute efter ndr vi gar in pa plattformen och dirmed 4r beredda att sitta av mer tid.

Orebro kommun har tva officiella konton pa Youtube: Orebro kommun och Orebro
kommun - Teckensprik.

Marknadsforing i sociala medier

Marknadsféring i sociala medier eller annonser i sociala medier dr att betala fér att nd ut
utanfor kontots foljare med sin information till en specifik malgrupp eller utifrin en viss
malsittning. Orebro kommun marknadsfér innehall pa Facebook, Instagram, LinkedIn
och i Snapchat. Orebro kommun har valt bort annonsering pd YouTube da det i nuliget
inte gar att kontrollera i vilka konto- och videosammanhang som vi syns i och ddrmed
inte vet hur det paverkar varumirket.

Marknadsféring och annonsering i sociala medier sker 1 férsta hand frin Orebro
kommuns officiella konton. Ta kontakt med Kommunikationsavdelningen om ni
6verviger marknadsforing frin de officiella eller ett verksamhetsspecifikt konto.

Krishantering och sociala medier

Orebro kommuns huvudkanaler f6r kommunikation vid ktis 4r orebro.se och
telefonnumret 019-21 10 00. Dessa kan kompletteras med information i sociala medier
som, t6r indamalet, bedéms vara limpliga.

Vid ktis anvinds Orebro kommuns sociala medier fér analys och omvirldsbevakning
genom att till exempel sammanstilla allmidnhetens bild av hindelsen.

Om sociala medier anvinds som kanal vid en kris eller sdrskild hidndelse ska beredskap
finnas for att snabbt besvara frigor eller beméta inldgg. Inligg och fragor bor ocksa
sammanstillas och foras vidare till aktuell krisledning. Undetlagen ger en bild av hur
minniskor upplever det som intriffat och kan ge vigledning 1 hur krisen ska hanteras.

Lids mer om kriskommunikation i kommunens riktlinjer for ktriskommunikation.

Central omvarldsbevakning och utveckling

Medarbetare inom Orebro kommun anvinder dven sociala medier for att
omvirldsbevaka i syfte att finga upp trender, nyheter och annat som kan hjilpa Orebro
kommuns verksamheter att hantera aktuella utmaningar och utvecklas.

3 https:/ /svenskarnaochinternet.se/rapporter/svenskarna-och-internet-2021/sociala-
medier/#youtube


https://www.youtube.com/user/Orebrokommun
https://www.youtube.com/user/OrebroTeckensprak/featured
https://www.youtube.com/user/OrebroTeckensprak/featured
https://intranat.orebro.se/download/18.3ab1f39413ecbf8fb44215/1369403427136/Kriskommunikation%20-%20riktlinjer.pdf
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Orebro kommun har dessutom en redaktion som fortldpande arbetar med att analysera,
reflektera och utvirdera kommunens nirvaro i sociala medier for att utveckla hur, varfér
och nir sociala medier ska anvindas av Orebro kommun.
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Praktiska regler, riktlinjer och rutiner for
Orebro kommuns sociala medier

Hantering, bevakning och svarsrutiner

Sociala medier handlar i férsta hand om interaktion och engagemang. Kommentarer,
fragor och dialog ir sjilva poingen med dessa plattformar och vilkomnas, bade positiva
som kritiska. Kommentarer och interaktion ska ocksd hanteras pa olika sitt beroende pa
innehall och hir féljer véra rutiner, rid och regler.

Innehall som andra delar i interaktion med vara konton i sociala medier blir allmin
handling, som omfattas av offentlighetsprincipen, och kan dirmed komma att registreras.

Sociala medier ska inte anvindas for sekretessbelagda uppgifter. Fér kommunikation
kring drenden som berdr sekretessbelagda uppgifter hidnvisar vi till Servicecenter via 019-
21 10 00 eller servicecenter(@orebro.se.

Med st6d av kommunens riktlinjer och aktuell lagstiftning férbehaller sig Orebro
kommun ritten att ta bort innehall i sociala medier som bestar av:

e olaga hot eller uppvigling,

e offentlig uppmaning till brott eller annan brottslig verksambhet,

e krinkningar, olaga integritetsintring, personangrepp eller
férolimpningar, hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra
trakasserier.

e olaga vildsskildringar, pornografi och barnpornografi,

e olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat matetial,

e kinslig information sisom sekretessbelagda uppgifter,

e information och marknadsféring om eller frin aktérer som Orebro kommun
inte har ndgot uttalat samarbete med eller

e politiska diskussioner.

Utdver att ta bort innehdll som bryter mot dessa regler kan vi dven komma att blockera
anvindaren som publicerat innehallet.

Verksamhetsspecifika konton

Att anvinda sociala medier 4r nidgot som tar tid. Flera plattformar kridver korta svarstider
och ett aktivt fléde. I ansvaret for sociala medier ingér dven att ha rutiner for
kriskommunikationshantering, diatiefring, gallring, arkivering och hur personuppgifter
och eller sekretessbelagda inligg hanteras. Det dr viktigt att flera personer har tillgang till
kontot, till exempel vid en krissituation men ocksa i fall en kollega slutar. Darfor dr det
viktigt att sikerstilla att det finns resurser i verksamheten f6r att hantera kontot.

Verksamheterna ansvarar sjilva for att publicera innehall och besvara frigor men kan ta
kontakt med Kommunikationsavdelningen f6r hjilp och stod.

Bevakning
Sidot/konton i sociala medier som en myndighet ansvarar f6r maste héllas under
uppsikt. Detta innebir att Orebro kommun bevakar och hanterar sina konton genom att:

e halla uppsikt for att uppticka och ta bort eventuella krinkande uppgifter*
e aldrig dela med sig av felaktiga rid eller upplysningar och


mailto:servicecenter@orebro.se
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e Dbesvara allminna fragor.

* krinkande uppgifter innefattar uppgifter som innefattar ett angtepp mot en individs
person, frihet, frid eller dra. Krinkningen ska bedémas objektivt, inte utifrin den krinkta
personens uppfattning enligt 2 kap. 3 § SkL.

Svarsrutiner

Nir medarbetare representerar Orebro kommun i sociala medier genom att besvara
frigor/synpunkter ska kommunikationen vara vinlig, personlig (men inte privat) och
lattbegriplig. Frigor/synpunkter ska dven bemotas med konkreta och korrekta svar.
Frigestillaren ska fi svar inom en dag om drendet 4t akut och sker just nu, annars giller
en svarstid pé tre arbetsdagar. For att fragestillare ska veta vem de kommunicerar med
ska svar signeras med namn, roll och ”Orebro kommun” — férutsatt att medarbetaren
som besvarar frigan/synpunkten kinner sig tryge i att publicera sitt namn.

Exempel:
Tack fér din synpunkt! Jag tar med den i vért fortsatta arbete med sociala
medier @ /Férnamn, titel, Orebro kommun.

Vid frdgor som inte kan eller bor hanteras 1 sociala medier ska fragestillare hinvisas till
Servicecenter via andra kontaktvigar saisom telefon, mejl eller besok.

Orebro kommuns konton i sociala medier ska inte fungera som arena fér politiska
diskussioner, sd inkomna fragor som politiker bor ge svar pa ska inte besvaras via
kontona. Frigestillare ska istillet hinvisas vidare till politiken. Aven frigestillare med
frigor som berér andra aktérer in Orebro kommun (t.ex. Region Orebro lin, andra
kommuner eller icke-kommunigda foretag) ska om mdijligt, hinvisas vidare till berérd
aktor.

Regler och lagar att forhalla sig till i sociala medier.

Allmanna handlingar och behandling av personuppgifter

De inlidgg som myndighet gor i sociala medier och som utomstdende gor i dialog med
myndighet blir allminna handlingar — vilket gér att de ska behandlas enligt aktuell
lagstiftning och kommunovergripande beslut. Lis mer om vad som ir allménna

handlingar.

Hantera personuppgifter enligt GDPR

Fér att kunna publicera personuppgifter i sociala medier behover vi f6lja
Dataskyddsférordningen (GDPR). Personuppgifter kan till exempel vara i form av
bilder, filmer, namn eller r&st i ljudinspelning.

Publicera inga personuppgifter i sociala medier utan att sdkerstilla att de som medverkar
har godkint sin medverkan och publicering i sociala medier. Om det 4r barn som
medverkar krivs dven godkinnande fran virdnadshavare. Medgivandet behéver sillan
ges skriftligt, utan tillimpa den rittsliga grund som édr bist limpad.

Det dr den enskilda verksamhetens ansvar att hantera personuppgifter pa ett korrekt sitt.
Om du kinner dig osiker kan du fa st6d av antingen din chef eller dataskyddsombudet.

Hir kan du lisa mer om hur Orebro kommun hanterar personuppgifter.
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Krankande, sekretessbelagda eller kansliga personuppgifter
Orebro kommun publicerar aldrig kinsliga, krinkande eller sekretessbelagda uppgifter pa
sina officiella, centrala eller verksamhetsspecifika konton.

Om kinsliga, krinkande eller sekretessbelagda uppgifter inda skulle férekomma i
Orebro kommuns konton pi sociala medier, exempelvis om en anvindare bryter mot
uppmaningen att inte publicera sidana uppgifter, giller f6ljande:
e Innchidllet ska inte kommenteras pa nagot annat sitt 4n att anvindare som
publicerat uppgifterna hinvisas till andra kontaktvigar,
e innechallet diarieférs av den verksamhet som berérs av innehallet
e kontoansvarig tar skyndsamt bort innehallet, efter att ha sikerstillt att det finns
underlag f6r diarieforing.

Brottsligt material

Om brottsligt material férekommer i Orebro kommuns sociala medier ska den
verksamhet som berdrs av innehallet diarieféra och polisanmila drendet. Kontoansvarig
ser till att innehéllet tas bort sa snabbt som mdjligt, efter att ha sdkerstillt att det existerar
underlag f6r polisanmilan och diarieforing.

Diarieforing
Kommentarer, inldgg, bilagor och material som kommer in till kommunen i de sociala
medier didr kommunen dr aktiv blir allméinna handlingar och ska diarieféras om de:

e ir klagomil eller synpunkter,

e  Dberdr ett pdgiende drende,

e initierar ett drende.

Allminna handlingar som inkommer via Orebro kommuns officiella konton i sociala
medier och ska diarieféras férmedlar Servicecenter vidare till berérda verksamheter, men
det dr verksamheterna sjilva som har ansvar for att diatieféra handlingarna. Allménna
handlingar som inkommer via verksamhetsspecifika konton ansvarar verksamheterna
sjilva for att bevaka och diariefora.

Hir kan du ldsa mer om diarieforing.

Gallring

Allminna handlingar som dr av ringa eller tillfillig betydelse f6r myndighetens
verksamhet fir gallras 16pande, enligt existerande gallringsbeslut som giller alla i
kommunen (handlings-id 1748 i kommungemensamma arkiveringsplanen). Inligg pa
Orebro kommuns konto pi Facebook eller andra sociala medier som bedéms vara av
ringa eller tillfallig betydelse f6r myndighetens verksamhet far gallras I6pande.
Inldgg/fragor som inte bedéms vara av ringa betydelse hanteras pd vanligt sitt i
drendehanteringssystemet.

Vissa handlingar ska inte finnas i sociala medier och ska dérfor tas bort, men diarieforas
forst. Det giller handlingar som innehaller:
e  krinkande, sekretessbelagda eller kinsliga personuppgifter,
e brottsligt material eller som pd annat sitt bryter mot lagen (1998:112) om ansvar
for elektroniska anslagstavlor (BBS-lagen).
Hir kan du lisa mer om gallring.

Arkivering


https://intranat.orebro.se/servicestod/diarieforaarkiveraochgallra/diarieforingregistreringavallmanhandling.4428.html
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Orebro kommun har tagit beslut om arkivering av sociala medier som en del i den
Kommungemensamma arkiveringsplanen. Det innebir att Orebro kommuns officiella
konton pa sociala mediers ska arkiveras regelbundet, pa arlig basis. Mediafiler som
publiceras pi sociala medier ska dven lagras i kommunens lagringsytor fér att undvika
informationsforlust till dess att arkivering har gjorts.

Huvudregeln f6r bevarande av sociala medier 4r att informationen bevaras i det
sammanhang den publicerats i, och pd ett sitt som liknar publiceringens ursprungliga
form. Flera sociala medier har numera stéd for att spara ner information fran sidorna i
html-format. Hir kan du lisa mer om hur Orebro kommun och Stadsarkivet arbetar med

arkivering.

Tillganglighet

Orebro kommun, som myndighet, har lagstiftning och formella krav pa tillginglighet att
torhalla sig till oavsett om det ror sig om bild, text, film eller webb. Sedan 23 september
2020 giller en lag som stiller hogre krav pa tillginglighet dn tidigare. Lagen r6r i forsta
hand webbplatser, men Orebro kommun ska striiva efter att alltid producera innehall
som ir tillgingliga f6r sd manga som moijligt.

Alla som vi kommunicerar med har ritt att kidnna sig sedda, inkluderade och lika mycket
virda. Ndr vi kommunicerar inkluderande far fler manniskor fran olika sammanhang och
med olika forutsittningar moéjligheten att horas, synas och att paverka. Fler minniskor
tar ocksd mojligheten att kiinna sig som en del av sambhillet. Lis girna Guide f6r
inkluderande kommunikation.

I Orebro kommuns sociala medier arbetar vi med tillgénglighet genom att:

e publicera informationsfilmer pd teckensprak via ett separat konto pa Facebook
riktad mot en teckensprakig malgrupp, Orebro kommun — Teckensprik,

e  skriva tydliga och enkla inldggstexter,

e anvinda plattformarnas verktyg och funktioner for att ligea in syntolkning i
form av alt-text p4 alla bilder som publiceras,

e inte endast ligga text pa bild utan se till att samma information framkommer 1
inldggstexten,

e inliggstexten dr likvirdig innehéllet i ett inldggs film, sd att du kan ta till dig
samma information oavsett om du ser filmen eller inte,

e och filmer som publiceras ir textade. Hir kan du lds mer om hur vi arbetar med
film i Orebro kommun.

Oversattning i sociala medier

Beroende pa syfte och malgrupp kan innehall i sociala medier behéva Gversittas. Flera
digitala plattformar sa som sociala medier finns oftast stod for 6versittning till valfritt
sprak.

Tavlingar

Nir en tivling anordnas i sociala medier féljer Orebro kommun plattformens riktlinjer,
aktuell lagstiftning till exempel kring GDPR och Spelinspektionens bestimmelser. Vill en
kommunal verksamhet anordna en tivling kan verksamheten ta kontakt med
Kommunikationsavdelningen for stod.

Vid tillfillen nir bidrag eller férslag inkommer via det officiella kontot kan verksamheten
tillfalligt f4 behdorighet till kontot for att sjilva kunna hantera inkomna bidrag och f&rslag.
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CHECKLISTA OCH PLAN

Innan ni startar upp ett konto i sociala medier behdver ni gé igenom den hér
checklistan. Bocka i checklistan ndr ni gatt igenom alla punkter, och skicka sedan
in den till Kommmunikationsavdelningen.

O Lass Riktlinjer f8r sociala medier i Orebro kommun, Regler fér Orebro kommuns konton
i sociala medier och besdk infranat.orebro.se/socialamedier. DA fér ni koll pd allt ni
behdver veta innan ni drar igdng!

Kolla igenom avtalsvillkoren fér den plattform ni ténkt anvénda er av. Vad stdr det ddr
som kan vara bra att ha koll pd2

Fundera p& hur ni vill hantera bevakning och moderering av kontot. Sociala medier
handlar i férsta hand om interaktion och engagemang, s& det ér viktigt att ni &r aktiva
och svarar era féljare skyndsamt och korrekt.

S@kerstall att det framkommer att verksamheten som hanterar kontot ér en del av

Orebro kommun.

GOor en plan fér hur ni ska folja lagar som vi som en offentlig verksamhet behdver ta hdnsyn
till, som till exempel GDPR, sekretess, offentliga handlingar och arkivering.

L&s om arkivering och gallring i sociala medier, och gér sedan en plan for hur just ni ska

ta era an det! Stadsarkivet har tydlig information om hur man gér tillvéga. Informationen
hittar du pd intranatet.

Fundera p& hur ska fé& foljare till ert konto i sociala medier. Det stavas marknadsféring!

O
O
O
O
O
O
O

Har ni skickat in den har checklistan och planen till Kommunikationsavdelningen?

W

infranat.orebro.se/socialamedier OREBRO




Namn pa kontot

Vilka vill ni nd med kontot? Vilken plattform har ni ténkt er?

Vad dr syftet med att synas i sociala medier?

Marknadsféra verksamhet, kommunicera férandringar i utbud?

Hur ska ni underhalla kontot? Hur sker utvardering av kontot?

HUf OfTO pUb“CGI’OI’ ni OCh ndra Fblj Upp sidons Sy'ﬁ'e Och mélgrupp

Ange namn och kontaktuppagifter for kontots redaktdrer, minst tva.

Tank pd att uppdatera och skicka in nytt underlag om en person slutar.
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