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Rutin for hantering av sociala medier pa
Ostermalms stadsdelsforvaltning

En policy for Stockholms stads konton i sociala medier beslutades
av kommunfullméktige 4 maj 2020. Policyn giller for alla
forvaltningar och bolag 1 Stockholms stad och riktar sig till alla
medarbetare i staden (bilaga 1).

Uppfdljningsansvar och lokal tillampning

Forvaltningar och bolag ansvarar for att de egna kontona foljer
policyn. De ska ocksa besluta om rutiner for att tillampa policyn i
sin verksamhet. Sérskilt krdvs rutiner for att sdkerstilla syfte, mal,
resurser, ansvariga, daglig bevakning och hantering av
personuppgifter. Denna rutin beskriver hur detta sdkerstalls pa
Ostermalms stadsdelsforvaltning.

Sociala medier policy
Syftet med policyn ér att faststélla inriktning, ansvar och krav pé
stadens ndrvaro i sociala medier.

Inriktning

Anvéndning av olika sociala medier 1 Stockholms stad ska stodja
verksamhetens mal och folja grundldggande principer, mal och
strategier som anges 1 Kommunikationsprogram for Stockholms
stad 2017-2022 (bilaga 2).

Policyn for Stockholms stads konton i sociala medier baseras pé tre
grundprinciper:

1. Dialog, engagemang och tonalitet
2. Samordning och tydlighet
3. Verksamhetsnytta, mal och uppfoljning

Kommunikationsansvar i sociala medier

Med verksamhetsansvar foljer kommunikationsansvar, detta géller
ocksa for sociala medier. Det innebér att chefen har det yttersta
ansvaret for kommunikationen 1 den egna verksamheten.

Ansvaret innebdr att forvaltningar och bolag har resurser,
kompetens, en bestimd ordning for beslut samt rutiner for att
hantera de konton som startas och att lagar, rutiner och riktlinjer
som berdr sociala medier efterlevs.
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Stadsdelsdirektoren beslutar om ett nytt konto ska starta. Det
ar dven stadsdelsdirektéren som beslutar om ett konto ska
avslutas. P4 Ostermalms stadsdelsforvaltning ir ansvaret
delegerat till kommunikationsstrategen.

Verksamhet som vill starta ett nytt konto foljer
istruktionerna i Checklista — start av konto, se nedan.
Verksamhet som redan har konton men inte fyllt i en
uppstartsblankett ska gora det, se punkt 1 i checklistan.
Chefen har det yttersta ansvaret fOr att lagar, rutiner och
riktlinjer som beror sociala medier i den egna verksamheten
efterlevs.

Chefen ska veta vilka konton som finns i den egna
verksamheten och vilka som ar kontoansvariga.

Chefen ska sékerstélla att kontoansvariga har tillgodogjort
sig innehéllet 1 policyn och handledningen samt kénner till
att kontot ska arkiveras enligt gillande rutin (bilaga 1 och
4).

Chefen ska underlétta for kontoansvariga sé att de kan ta del
av Stockholms stads utbildningar for sociala medier.
Kontoansvariga ska folja policyn, handledningen och lokala
rutiner samt halla koll pa att kontots syfte efterlevs, alltsd
det som formuleras i uppstartblanketten (bilaga 3).
Stadsdelsforvaltningens kommunikator sammanstéller vilka
konton som finns pa Ostermalms stadsdelsforvaltning och
rapporterar till SLK.

Checklista — start av konto

Niér en verksamhet vill starta ett nytt konto i1 sociala medier
ska ifylld uppstartsblankett, underskriven av chefen, skickas
till forvaltningens kommunikatdr. Kontakta
kommunikatdren for att fa blanketten.

I blanketten beskrivs bland annat kontots syfte, mél och
nytta. [ detta dokument sakerstills ocksa att det finns
resurser for att hantera kontot.

Uppgifterna i blanketten granskas av kommunikatoren och
kommunikationsstrategen. Ar allt okej godkénns start av
kontot, vid behov bokas méte f6r genomgéng.
Verksamheten startar kontot alternativt tar hjélp av
kommunikat6ren. Basinformationen, texter som beskriver
verksamheten i de olika kontona, ska f6lja stadens riktlinjer
som finns beskrivna i Handledning i1 sociala medier.
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e Alla konton i Ostermalms stadsdelsforvaltning ska ha den
bla S:t Erik som profilbild eftersom det ska vara tydligt att
det dr Stockholms stad som kommunicerar.

e Alla som &r kontoansvariga eller har en redaktorsroll ska
folja Sociala medier policy, Handledning 1 sociala medier
och dessa lokala rutiner.

e Kommunikatdren ska ha tillgang till anvandaruppgifter till
alla konton pa forvaltningen for att vid behov kunna bista
med stdd och hantera kriser och olampliga inldgg.

e Kontoansvariga ska delta i eller p& annat sitt tillgodogora
sig de utbildningar och den information som staden
tillhandahéller gillande sociala medier.

Checklista — publicering av inldgg och delning

e Folj stadens Handledning i sociala medier.

e Ténk pd att du representerar Stockholm stad, inte dig sjalv
som privatperson.

e Objektivitetsprincipen giller, det vill séga att vara saklig och
opartisk.

o Sikerstdll att du foljer dataskyddsforordningen GDPR.

e Var forsiktig med att sprida innehall som kan uppfattas som
kontroversiellt eller material fran kontroversiella aktorer.
Det giller dven om inldgget kan uppfattas som politiskt.

e Dela endast inldgg fran forvaltningar i staden eller fran
andra myndigheter eller organisationer som staden
samarbetar med.

e Var kallkritisk:

o Arinnehéllet sant?

o Ar den som star bakom innehéllet nigon/ndgot som
staden kan forknippas med?

o Ar innehéllet som delas vidare forenligt vért syfte
och vira mal?

Arkivering
e Alla konton ska arkiveras en géng om é&ret, 1 december
manad. Hur det gors beskrivs 1 Handledning av sociala
medier. Har du fragor kring arkivering, kontakta arkivarien.
e Om kontot ska avslutas, kontakta kommunikationsstrategen
som tar beslut. Innan kontot avslutas ska detta meddelas via
den sociala kanalen under en tid. Dérefter sker arkivering.

Rutin fér hantering av sociala medier pa
Ostermalms stadsdelsforvaltning



-4 Stockholms Information
SEP stad Sida 4 (4)

Fragor om sociala medier

Madeleine Widerstrom, kommunikationsstrateg
Tel: 08-508 10 008
E-post: madeleine.widerstrom@stockholm.se

Kristina Erdholm, kommunikator
Tel: 08-508 10 011
E-post: kristina.erdholm@stockholm.se

Fragor om arkivering av sociala medier

Sanna Glansin, arkivarie
Tel: 08-508 10 057
E-post: sanna.glansin@stockholm

Bilagor

¢ Bilaga 1: Sociala medier policy 2020-2024

e Bilaga 2: Kommunikationsprogram for Stockholms stad
2017-2020

e Bilaga 3: Underlag for start av konto i sociala medier
— uppstartsblankett

e Bilaga 4: Handledning i sociala medier, inklusive arkivering
(uppdaterad version kommer hosten 2020)

Beslutat av:

Datum:
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