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Fordlag till beslut
Kommunstyrelsen féreslas besluta

att antariktlinjer for socialamedier i Uppsala kommun

Arendet

Kommunledningskontoret har tagit fram forslag till riktlinjer for sociala medier. Forslaget har
diskuterats med samtliga kontor, forvaltningar och bolag genom det strategiska
informatorsnatverket. Fordaget har aven diskuterats med direktdrerna for
produktionsforvaltningarna.

Foredragning

Uppsala kommun vill kommunicera med medborgarna pa deras villkor och dar de finns.
Kommunen ser sociala medier som lampliga kanaler for dialog med medborgare, medarbetare
och andrarelevanta aktérer, och uppmuntrar darfor medarbetarna att anvénda sociala medier
for att prata med sinamalgrupper och sina kollegor. Riktlinjerna for sociala medier skage
medarbetare i Uppsala kommun vagledning i anvandningen av sociala medier pa ett sétt som
ar forenligt med kommunens policydokument och géllande lagstiftning.

Uppsala kommun har sedan véren 2009 varit nérvarande i sociala medier, inledningsvis pa
Twitter som ett test pa vad kanalerna skulle kunna ge for mervarde i kommunikationen med
medborgarna. | Vision 2030-arbetet anvandes blogg, Y outube och Twitter for att fain
synpunkter frén medborgarna, vilket resulteradei 1 700 svar, att jamfora med de cirka 300,
som vanligen kommer in i liknande dialoger, med traditionella kanaler.

Uppsala kommun insag tidigt behovet av regelverk for offentliga verksamheters nérvaro i
sociala medier och informationschefen initierade SKL:s arbete med att tafram en checklista
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for socialamedier. Denna blev klar samtidigt som regeringen gav E-delegationen i uppdrag
att tafram riktlinjer for myndigheters anvandning av sociala medier.

Den forhallandevis tidiga etableringen i sociala medier och inte minst det faktum att
kommunen valkomnar sina medarbetares nérvaro i socialamedier i dialogen med
medborgarna, har gjort att Uppsala kommun framstar som en forebild for andra kommuner.
Ett flertal inbjudningar till konferenser och seminarier har hérsammats, da tjansteman fran
kommunledningskontoret hallit presentationer om hur Uppsala kommun arbetar med sin
narvaro i sociala medier.

Uppsala.se, som pa forsta sidan visar flodet, konversationen i kommunens olika Facebook-
och Twitterkonton, uppmarksammades under 2011 da webbplatsen vann Svenska Webb-
priset i kategorin kommunwebbar.

Riktlinjerna avses galla &ven kommunens bolag. Kommunstyrelsen kommer att beakta fragan
I kommande forslag till &gardirektiv.

Forutsatt att kommunstyrelsen antar riktlinjerna kommer de att tillampas enligt bilaga.
Informationschefen beslutar om @ndringar i tilldmpningen.

Ekonomiska konsekvenser
Riktlinjerna for sociala medier i Uppsala kommun medfdr inga 6kade kostnader eller utgifter.

K ommunledningskontoret

K enneth Holmstedt
Stadsdirektor



Riktlinjer for sociala medier
i Uppsala kommun

Detta dokument ar tankt att i forsta hand lasas som webbsida eller digital pdf.
Kursiverad text blir lankar pa webbsidor och i pdf.
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Riktlinjer for sociala medier |
Uppsala kommun

Uppsala kommun vill kommunicera med medborgarna pé deras villkor och dér de
finns. Uppsala kommun ser sociala medier som lampliga kanaler for dialog med
medborgare, brukare, intresserade, leverantorer, foretag, utférare, kollegor och
samarbetsparter.

All kommunikation i Uppsala kommuns kanaler, dir sociala medier &r en del, ska
folja Uppsala kommuns kommunikationspolicy, antagen av kommunfullmiktige
2004, som sdger att Uppsala kommuns kommunikation ska préglas av 6ppenhet,
tillgdnglighet, tydlighet, saklighet och snabbhet.

Kommunens officiella sociala mediekanaler &r inte forum for partipolitik.

Kommunens ndmnder och styrelser ansvarar for den egna kommunikationen och
beslutar diarfor om de anvinder sociala medier och i sa fall vilka, samt vem som
representerar nimnd, kontor eller férvaltningar i dessa kanaler.

Uppsala kommuns kommunikationspolicy.

Kommunens Internetregler giller dven for ndrvaro i sociala medier och i de
sociala funktionerna pé Insidan.
Regler for anvindande av Internet och Uppsala kommuns intrandit

Riktlinjernas syfte

Dessa riktlinjer ska ge chefer och medarbetare 1 Uppsala kommun végledning och
uppmuntran i anvéindningen av sociala medier pa ett sitt som dr forenligt med
kommunens policydokument och gillande lagstiftning.

Uppsala kommuns styrdokument.

Definition av sociala medier

Sociala medier dr icke-kdpta digitala dynamiska tvaviagskanaler for kommunikation
mellan ménniskor ddr information kan produceras, delas och kommenteras av vem
som helst, till exempel:

Twitter

Facebook

Bloggar

Webbplatser med kommentarsfunktion

Youtube

Wiki

Forum

Linked in

Flickr

e Sociala funktioner pa Insidan
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Lyssna, dela och konversera i sociala medier

Sociala medier dr kommunikations- och informationskéllor i det dagliga arbetet,
precis som uppsala.se och kommunens intranit. Kommunikation i sociala medier
skiljer sig inte frén andra sammanhang (offentliga framtradanden, kontakt med olika
malgrupper eller uttalanden i traditionella medier). All anviandning av sociala medier
foljer samma lagar och regler som kommunens medarbetare annars styrs av.

Kommunen ser sociala medier som verktyg for att lyssna, dela information och delta
i konversationer. Kommunen uppmuntrar dérfoér medarbetarna att anvénda sociala
medier for att prata med sina malgrupper och sina kollegor.

Vi anvinder sociala medier till att:

lyssna p& vad andra sdger om oss for att ldra kdinna medborgarna (och andra)
och deras behov

prata med medborgare, medarbetare och andra intresserade

dela information och kunskap

fraga efter synpunkter

svara pa fragor

men ocksa till att:

rekrytera nya medarbetare

beritta om Uppsala som kommun
stddja en positiv bild av kommunen
ge okad delaktighet

Sociala funktioner pa Insidan

Syftet med Insidan 4r att underlétta vardagen och bidra till delaktighet. Den &r
ett hjdlpmedel i arbetet och de sociala funktionerna (samarbetsrum, forum,
bloggar, profilsidor) ger mojlighet till delaktighet, dialog och kunskapsutbyte
till exempel, mellan medarbetare inom samma yrkesroll och inom olika delar
av organisationen.

Samtalston

Gemensamt for all ndrvaro i sociala medier &r att det ska rada god samtalston 1
dialoger, forum och i 6vrigt innehall. Anvidndningen av sociala medier ska utga
fran egenansvar och sunt fornuft.

God samtalston innebdr att inldgg inte far innehalla:
e fortal, personangrepp, forolampningar, uppvigling, stétande och kriankande
uttalanden
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upphovsrittsintrang

kommersiella budskap, reklam*

hets mot folkgrupp

sexistiska yttranden, trakasserier

olaga valdsskildring eller pornografi

uppmaningar till brott, utgéra brottslig verksamhet

~



* Marknadsforing for interna produktionsfdrvaltningar far ske pa sdrskilda sidor enligt
Riktlinjer for Uppsala kommuns externa och interna webbplats.

Hénvisning till sddana sidor kan goras i de sociala funktionerna pa Insidan. Dialog med
befintliga kunder kan ske i samarbetsrum och forum.

Grafisk profil i sociala medier

Det ska tydligt framgé vem avséndaren &r och att verksamheten &r en del av Uppsala
kommun. I sociala medier anvinds kommunens logotyp pa de officiella
kommunkontona. Alla konton ska forses med en bild eller en illustration som
symboliserar verksamheten i detta sammanhang.

Uppsala kommuns grafiska profil

Bilder

Ténk pa att folja Personuppgiftslagen (PUL) och Lag (1960:729) om
upphovsritt vid uppladdning av bilder.
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Tillampning
av Riktlinjer for sociala medier i Uppsala
kommun

1.

2.

Anviandning av sociala medier pa Uppsala kommuns egna konton

Anvéandning av sociala medier pa konton som inte &gs av Uppsala
kommun

. Privat anvandning av sociala medier

. Registrering och diarieféring

. Arkivering av sociala medier

. Samlingssida for deltagande i sociala medier
. Personuppgiftslagen och sociala medier

. Sociala funktioner pa Insidan
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1. Anviandning av sociala medier pa Uppsala
kommuns egna konton

Beslut om att anvdanda sociala medier

Att delta i sociala medier &r ett langsiktigt atagande som kréaver tydligt ansvar
och resurser, fraimst nér det géller redaktdrskap.

For att anviinda sociala medier ska ndrmaste chef ha godként att verksamheten
anvinder kanalen och utsett en ansvarig. Chefen ansvarar dven for att det finns
resurser att hantera kanalen och att den inte ldmnas obevakad under ledighet,
sjukdom eller ndr nagon slutar sin anstéllning.

Den medarbetare som ansvarar for en kanal ansvarar for att den hanteras enligt
god sed, med stort engagemang, enligt dessa riktlinjer och Uppsala kommuns
kommunikationspolicy samt enligt gillande lagar.

Uppsala kommuns kommunikationspolicy.

Kontaktinformation ska finnas med

Det ska vara litt for anvindarna att kontakta den som &r ansvarig for en kanal
for att framfora synpunkter eller anméla inldgg.

Ange tydligt vad kanalen ar till for

Varje konto ska ha en presentation och en beskrivning av vad kanalen anvinds
till. Pa Facebook heter det Allmén information, pa Twitter Bio. Till exempel:
Officiellt konto for Kulturkontoret vid Uppsala kommun som anvdnder det for
att prata med medborgarna om kulturen i Uppsala. Tala ocksa om nér kanalen
bevakas sa att anvdndaren vet nér aterkoppling kan viintas.

Lyssna, svara snabbt och satt dialogen i centrum

Sociala medier dr kanaler for att dela information, initiera och delta i samtal.
Det dr viktigt att forstd hur kanalen fungerar och att anvidnda den sa att den blir
en effektiv plattform for relationer och konversation med medborgare, brukare,
samarbetspartner, intressenter, leverantorer, utforare, intresserade och kollegor.
Svara snabbt pa fragor i sociala medier och anvénd girna ett personligt tilltal
utan att bli privat.

Svara nar det ar relevant att svara

Alla fragor behdver inte besvaras av kommunen. Ibland fors konversationer
och erfarenhetsutbyten mellan personer som inte &r direkta fragor till
kommunen. Precis som i all annan kommunikation bér kommunens
representanter se till relevans och situation och utifran det vélja att delta eller
inte delta i en konversation. Vid osikerhet, och for att fa stdd, radgér med
nirmaste chef eller kommunikator pa respektive forvaltning.
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Registrera det som ska registreras

Frigor till kommunen i sociala medier kan vara inkomna allménna handlingar
som ska registreras. Den som &r ansvarig for en kanal i sociala medier har
ocksé ansvar for att registrera det som ska registreras.

Publicera inte personuppgifter eller sekretessbelagda
uppgifter

Publicera inte sekretessbelagda uppgifter, arbetsmaterial eller personuppgifter.
Vid osékerhet diskutera fragan med din chef eller kommunens
personuppgiftsombud om det géller personuppgifter.

Uppsala kommuns personuppgifisombud.

Anvind gott omddme och uteldamna privata asikter

Hall privata asikter utanfér Uppsala kommuns kommunikation och anvénd gott
omddme.

Respektera upphovsrittslagen

Respektera upphovsriitt till text och bild. Citera endast korta delar av andras
texter och ange alltid kéllan. Det dr praxis i sociala medier att ldnka till andras
material snarare dn att kopiera. Ténk pa att réttigheter for material som
publiceras pa vissa stillen (till exempel Facebook) kan dverga till foretaget
som dger kanalen.

Att bemota pastaenden och kritik
Det #r av vikt att missforstind om kommunen kommenteras snabbt och pa ett

bra sitt. Om ett inldgg innehaller kritik ska den som &r ansvarig for kanalen
avgora om kritiken ska bemdétas eller inte.

Féljande &r bra att tinka pé vid hantering av pastaenden och kritik i sociala
medier:

Avgor om kritiken eller pastaendet dr sakligt

Avgor om kritiken eller pastdendet &r relevant.

Nedvirderande inldgg riktade mot kommunen eller medarbetare bor bemdotas
med, svaret: Skriv girna en tydligare formulerad synpunkt eller ett forslag till
atgird sa att vi kan behandla den och dterkomma med svar.

Avgdr om kritiken eller pastaendet kan besvaras med fakta.

Avgér om du kan besvara inldgget. Om du behdver information eller hjélp fran
nagon annan for att formulera ett svar, besvara forst inldgget med “Tack for ditt
inldgg, vi aterkommer med svar”.

Formulera snabbt ett svar och publicera det.

Om kritiken #r saknar grund; papeka det med hjdlp av fakta och med respekt
for personen som kritiserat.

Avgor om inldgget och svaret ska registreras.

Process for hantering av fragor via sociala medier.
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Regler for nar ett inldgg ska tas bort

Publicera reglerna pa det egna kontots sidor nér det dr majligt. Regler for
Uppsala kommuns officiella konton finns pa uppsala.se/sociala medier. Om ett
inldgg tas bort eller &ndras, tala om att det har tagits bort och varfor.

Alla inldgg som strider mot géllande lagstiftning eller kommunens riktlinjer
ska omgaende tas bort. Spara inldgget och all information om det, till exempel
avsindare, innan inldgget avpubliceras. Avpublicerade inldgg, och
metainformation, ska hanteras som allmén handling.

Inldgg 1 Uppsala kommuns kanaler i sociala medier ska f6lja god samtalston, se
riktlinjerna sid 3-4.

2. Anvandning av sociala medier pa konton som
inte dgs av Uppsala kommun

Med konton som inte dgs av Uppsala kommun menar vi bloggars
kommentarsfilt, Facebooksidors loggar, kommentarsfilt i andra tjanster (bild
och film) artikelkommentarer, omndmnanden pa Twitter och liknande.

Beslut om att delta i sociala medier pa andras konton

Chef i verksamheten med ansvar f6r informationsfragor / ndrmaste chef ska ha
godkint deltagandet och dven ha utsett vem som &r ansvarig for att folja och
delta i den konversation som sker pa konton som inte dgs av Uppsala kommun.

Tala om vem du ar

Anvind ditt namn, var tydlig med vem du &r och att du arbetar for Uppsala
kommun. Det dr viktigt att du dr en person och inte endast en kommunal
funktion nir du deltar i sociala medier. Kommentera inte anonymt, anvénd inte
pseudonym eller falskt namn.

Avsta om du ar inblandad privat

Om du har privat intresse i nagot som diskuteras, lat nagon annan fran
kommunen ersitta dig i dialogen pa sociala medier.

Svara nar det ar relevant att svara

Alla fragor behover inte besvaras av kommunen. Ibland fors konversationer
och erfarenhetsutbyten om kommunen, men som inte dr direkta fragor till
kommunen. Precis som i all annan kommunikation avgor kontext och situation
om det &r lampligt att delta eller inte i en konversation. Vid osdkerhet, och for
att fa stod, radgor med ndrmaste chef eller kommunikator pa respektive
forvaltning.

Var saklig och ha en trevlig samtalston

Var personlig utan att bli privat men hall en saklig ton. Kommentera och
besvara med fakta och gédrna med ldnkar till ytterligare information. Ha en
trevlig samtalston och tdnk pa att du foretrdder Uppsala kommun.
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Publicera inte personuppgifter och sekretessbelagda
uppgifter

Publicera inte information som 4r sekretessbelagd. For fragor om
sekretessbelagda uppgifter fraga ndrmaste chef.

Publicera inte personuppgifter. Kommunens personuppgiftsombud svarar pa
fragor om personuppgifter.
Uppsala kommuns personuppgifisombud.

3. Privat anvdandning av sociala medier

Privata konton ska inte anvindas f6r kommunikation i tjansten. Undantag &r
Facebookinloggningar sé ldnge det 4r enda sittet att hantera en Sida (Gilla-
sida) 1 Facebook.

Uppsala kommun uppmuntrar medarbetare att ta del av och finnas i sociala
medier som en del av sin kompetensutveckling.

For alla kommunens medarbetare giller yttrandefrihet och meddelarfrihet.
Om du uttalar dig om arbetet som privatperson, tala om att du gor det som
privatperson och inte i tjinsten. Ange gédrna i din Bio pa Twitter eller i din
profil pa Facebook om du anvénder kontona som privatperson eller i tjénsten
for att slippa sammanblandning.

Uppsala kommuns internetpolicy.

4. Registrering och diarieféring

Fragor till kommunen i sociala medier dr inkomna allménna handlingar som i
vissa fall ska registreras. Den som har utsetts till att ansvara for en kanal i
sociala medier ansvarar ocksa for registrering. Det dr innehallet i varje inldgg
som avgor om det ska registreras eller inte - och inte kanalen.

Inldgg som inte &r rutinmissiga och kriver atgérd ska hanteras pa samma sétt
som motsvarande information som kommer in via andra kanaler. Det kan
innebdra att gora en utskrift eller en skdrmdump av inldgget och hantera det
som en handling i ett drende. Radgor med ndrmaste chef eller
namndsekreterare vid tveksamheter.

Registrering av allmdnna handlingar i Uppsala kommun.

Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for handlingar inom
omradet allmdn administration.

Stadsarkivets riktlinjer for hantering av webbsidor och sociala medier.

5. Arkivering av sociala medier

Nérvaro i sociala medier #r en viktig del i kommunens kommunikation. Darfor
ska de delar av sociala medier ddr kommunen nirvarar bevaras minst tva
ganger per ar eller vid storre fordndringar. Det gors genom att en
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dgonblicksbild bevaras digitalt i enlighet med stadsarkivets riktlinjer.
Ogonblicksbilderna bor tas:

¢ vid vil utspridda tillfallen med hog aktivitet, till exempel april och
september

o vid samma tillfdllen varje ar

¢ med samma teknik vid alla tillfidllena

Dessutom gor extra uttag goras under aret
e vid storre forandringar
e vid storre hdndelser

Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for handlingar inom
omradet allmdn administration.
Stadsarkivets riktlinjer for hantering av webbsidor och sociala medier.

6. Samlingssida for deltagande i sociala medier

Uppsala kommuns deltagande i sociala medier ska meddelas till
webbredaktionen, webbredaktion@uppsala.se, som ansvarar for en lista dver
kommunens konton i sociala medier pa www.uppsala.se/socialamedier. Listan
finns for att anvindarna ska kunna se vilka kanaler kommunen finns i samt {or
att gora det enkelt f6r medarbetarna att skapa synergieffekter mellan olika
kanaler.

7. Personuppgiftslagen och sociala medier

Den ndmnd som ansvarar for en verksamhet r personuppgiftsansvarig f6r den
behandling av personuppgifter som sker i verksamheten. Kommuner har inte
mdijlighet att anvinda sig av utgivarbevis for sina webbplatser. Personuppgifter
ar information som, direkt eller indirekt, kan leda till identifiering av en viss
person. Exempel pa detta & namn, bilder och personnummer men éven
indirekta personuppgifter som bilregistreringsnummer och
fastighetsbeteckningar riknas dit.

Grundlidggande for personuppgiftslagen ar att individen dger sina egna
personuppgifter, men pa flera sétt kan medge att dessa anvénds i olika
sammanhang eller att undantag har gjorts i lagstiftning.

Publicerat innehall pa sociala medier bedoms normalt enligt § Sa
personuppgiftslagen, ddr publicering av personuppgifter inte far innebéra en
krinkning av den publicerades integritet. Denna bedémning ska goras utifrdn
varje enskild forekomst av personuppgifter och innebér en sammanvégning av
nedanstaende faktorer:

Spridning av personuppgifter
Spridningen vid internetpublicering &r viral vilket gor att 6vriga riskfaktorer far
okad tyngd.
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Typ av innehall i personuppgifter

En privatperson ska normalt inte behdva acceptera att de egna
personuppgifterna anvinds utan samtycke.

Personuppgifter for personer i deras arbete kan vara av harmldst slag, till
exempel namn, befattning, kontaktuppgifter for arbetet och déarfor mojliga att
publicera utan samtycke. Detta giller dock inte personuppgifter som berdr
individen som privatperson. Publicering av privata telefonnummer, adress och
bilregistreringsnummer &r inte tillatet utan samtycke.

Personer som sjélva valt att bli offentligt kénda, till exempel fortroendevalda,
kan i nagot storre utstrickning vara tvungna att acceptera att deras
personuppgifter publiceras. Aven hér ska man ta hinsyn till grdnsen mellan det
privata och det offentliga.

For publicering av kinsliga personuppgifter (ras, religion, etnisk tillhorighet,
politisk uppfattning, fackforingstillhérighet, hdlsouppgifter, sexuell ldggning)
giller som regel att uttryckligt samtycke maste finnas.

Personnummer och personuppgifter om lagovertridelser far aldrig publiceras.

Publiceringens sammanhang och syfte

Publicering av personuppgifter i ett sammanhang dér det kan upplevas som
integritetskrinkande #r otillatet. Detta kan till exempel gélla att tala om att man
motte en viss person pa ett mote for sexuellt likaberittigande.

Risker med publicering av personuppgifter

Vid krankningsbeddmningen maste man ta hansyn till eventuella risker med
den aktuella publiceringen. Att publicera dgarens namn och adress till en
pilsdjursfarm eller ange namnet pé en enskild medlem i den lokala jaktklubben
skulle sannolikt innebéra en dkad risk for att brott begas och ddrmed vara en
klar integritetskrdnkning.

Kommunens ansvar

Ansvaret for behandlingen av personuppgifter i sociala medier delas in 1
ansvaret for kommunens egna inldgg och ansvaret for inldgg som publiceras av
andra.

Facebook och bloggar

Kommunen dr ansvarig for personuppgifter som publiceras pa kommunens
Facebooksida, bloggar och webbplatser. Ansvaret omfattar bade
personuppgifter som kommunen sjélv publicerar och som publiceras av andra.

Besokare som ldgger till kommentarer dr ansvariga for personuppgifterna i sina
inldgg.

Kommunen har ritt att ta bort inléigg som inte 4r i enlighet med dndamaélet och
angivna regler. Vid borttagning ska avsdndaren, om det dr mojligt, meddelas
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om varfor inldgget har tagits bort och lank till sida dér regler finns skickas
med. Innan inldgget tas bort ska det skrivas ut och arkiveras.

Innehaller inldgget ndgon form av lagbrott har kommunen skyldighet att ta bort
inldgget. Om det finns tveksamhet om inldgget ska polisanmalas, kontakta
stadsjuristen pa kommunledningskontoret. Lagbrottet skulle till exempel kunna
vara publicering av personuppgifter utan samtycke, fortal eller hets mot
folkgrupp.

Medier dir kommunen inte kan ta bort inligg, till exempel Twitter
Kommunen ansvarar endast for personuppgifter som kommunen publicerat,
inte personuppgifter som andra twittrare publicerat.

Personuppgiftslagen &r en lag som géller om det inte finns andra lagar som
foreskriver annorlunda regler i samma sak.
Uppsala kommuns personuppgifisombud — ldnk intrandit + Internet

8. Sociala funktioner pa Insidan

Samarbetsrum

Ett samarbetsrum &r en plats for samverkan inom en grupp dér alla som dr
medlemmar kan diskutera, ladda upp filer med mera. Samarbetsrum kan vara
kopplat till ett projekt, ett visst dmne, ett nétverk eller liknande. Samarbetsrum
kan vara 6ppna eller slutna.

Den som vill starta ett samarbetsrum ska definiera syfte och malgrupp for det,
och detta ska framgé i presentationen av samarbetsrummet. Innehallet 1
samarbetsrummet ska i forsta hand vara arbetsrelaterat, men dven
samarbetsrum som pa annat sétt frimjar samhdérigheten pa arbetsplatsen kan
forekomma.

En medarbetare kan starta ett samarbetsrum efter att ha fort dialog om detta
med nirmaste chef eller processledare. Den som startar ett samarbetsrum ska
ldsa och godkinna de villkor som giller, och tar ddrmed ansvar for
samarbetsrummet.

Exempel pa samarbetsrum:
e Yrkessamarbetsrum- for de som vill dela erfarenheter med andra inom
samma yrke — exempelvis bibliotekarier eller brandmén.
e Projektrum- f6r de som deltar i ett projekt och behver dela dokument
och projektmal.
e Personalklubbar — exempelvis konstklubben

Samarbetsrum ersitter inte G: och liknande som lagringsyta. Det &r inte heller

ett digitalt arkiv. Endast dokument som ir aktuella och relevanta for
samarbetsrummet ska laddas upp.
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Samarbetsrummets ligare ansvarar for att:
e hélla samarbetsrummet levande och till nytta for dess medlemmar
e bevaka samtalstonen
¢ hantera medlemsansdkningar
e avveckla samarbetsrummet om det inte ldngre anvénds

Om ett samarbetsrum ska avvecklas kontaktar dgaren webbredaktionen, som
ansvarar for att ta bort samarbetsrummet. Dessforinnan arkiveras
samarbetsrummet enligt rutiner fastlagda av stadsarkivet.

Forum

Ett forum &r en yta dér alla som vill kan diskutera och utbyta information kring
olika amnen. Ett forum bestar av diskussioner som i sin tur bestar av inldgg.
Forum kan vara 6ppna for alla eller knutna till enskilda samarbetsrum.

Den som vill starta ett forum ska definiera syfte och malgrupp for det, och
detta ska framga i presentationen av forumet.

Innehallet i forumet ska vara arbetsrelaterat men dven sddant som pé annat sétt
framjar samhorigheten i forumet kan férekomma.

En medarbetare kan starta ett forum efter att ha fort dialog om detta med
ndrmaste chef eller processledare. Den som startar ett forum ska ldsa och
godkinna de villkor som giller, och tar ddirmed ansvar for forumet.

Forumets dgare kontaktar webbredaktionen, som ldagger upp det nya forumet.

Forumets figare dr moderator och ansvarar for att:
e hilla forumet levande och till nytta for dess medlemmar
¢ bevaka samtalstonen
e fora dialog med deltagare att de haller sig till &mnet
e avveckla forumet om det inte ldngre anvinds

Om nagon upplever ett inldgg som stotande, kan den personen anméla inldgget
genom att anvinda ldnken "Anmal". Anmaélan skickas da till webbredaktionen
som, i dialog med forumets dgare, tar stdllning till om inldgget ska tas bort.

Om ett forum, eller en diskussion i ett forum, ska avvecklas kontaktar dgaren
webbredaktionen, som ansvarar for att ta bort forumet. Dessférinnan arkiveras
forumet enligt rutiner fastlagda av stadsarkivet.

Bloggar

En blogg &r en kanal for kommunikation som ofta har en personlig eller
informell karaktér och som inbjuder till delaktighet. Bloggen bestar av inldgg
som listas i datumordning. Inldggen kan kommenteras. En blogg kan skrivas av
en enskild person eller ha flera skribenter. Bloggar ar 6ppna for alla.

Den som vill starta en blogg ska definiera syfte och malgrupp {6r den, och
detta ska framga i presentationen av bloggen.
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Innehéllet i bloggen ska vara arbetsrelaterat.

En medarbetare kan starta en blogg efter att ha fort dialog om detta med
niarmaste chef eller processledare. Den som startar en blogg ska ldsa och
godkinna de villkor som giller, och tar ddrmed ansvar {6r bloggen.

Bloggens édgare kontaktar webbredaktionen, som ldgger upp den nya bloggen.

Bloggens fdgare ansvarar for att:
e halla bloggen levande och lockande till ldsning
e bevaka samtalstonen
e avveckla bloggen om den inte ldngre anvinds

Bloggens skribenter ansvarar for att svara pa kommentarer pa sina blogginldgg.

Om nagon upplever ett inldgg som stdtande, kan den personen anméla inldgget
genom att anvinda linken "Anmél". Anmaélan skickas da till webbredaktionen
som, i dialog med bloggens &gare, tar stéllning till om inldgget ska tas bort.

Om en blogg ska avvecklas kontaktar d4garen webbredaktionen, som ansvarar
for att ta bort bloggen. Dessforinnan arkiveras bloggen enligt rutiner fastlagda
av stadsarkivet.

Profilsida och statusuppdateringar

Alla medarbetare har en profilsida med kontaktuppgifter. En del uppgifter kan
medarbetaren sjélv ldgga till, exempelvis foto och beskrivning vad man arbetar
med. Ett foto ger stort mervirde pa profilsidorna och kommer till nytta for att
kinna igen nya kollegor, deltagare i samarbetsgrupper, kontaktpersoner 1 olika
sammahang med mera.. Profilsidorna kan ses av alla som besodker Insidan, och
de ska gora det enkelt att hitta och knyta kontakter och vara mer personlig.
Med statusuppdateringar kan man dela med sig av vad man {or ndrvarande
arbetar med, stilla fragor och kollegor kan svara och kommentera. Detta ger
mojlighet att dela kunskaper och erfarenheter pa ett snabbt sitt.
Statusuppdateringar &r alltid 6ppna och publika.

Profilsidans dgare ansvarar for att:
e beskriva sina arbetsuppgifter, erfarenheter och kunskaper
e ladda upp ett villiknande foto av god kvalitet pa sig sjdlv
e halla god samtalston i eventuella statusuppdateringar
e halla profilsidan i uppdaterat och gott skick
e vid behov svara p4 kommentarer

Om néagon upplever en profilsidas innehall och statusuppdateringar som

stotande, kan den personen anmila sidan till webbredaktionen som, i dialog
med berord chef, tar stédllning till om innehallet ska tas bort.

Riktlinjer for sociala medier i Uppsala kommun 2012-02-20. 14



