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Myndigheten i sociala medier -
rad for medarbetare i Goteborgs Stad

1. Sociala medier — bakgrund och definition

I informationssamhallet tillkommer sténdigt nya satt att kommunicera och nya kanaler att
anvanda. Internet har skapat en mangd majligheter for att nd ut med information och de
sociala medierna dppnar dessutom for dialog, debatt och diskussion.

Med sociala medier avser vi internetbaserade sociala natverk, forum, bloggverktyg och
fildelningssajter for ljud och bild med anvandargenererat innehall. Syftet med sociala
medier dr att interagera och nétverka, antingen i sin yrkesroll eller som privatperson. Det
handlar om att dela med sig — av tankar och asikter, eller av bilder, musik och filer.

Sociala medier ska hanteras pa samma satt som andra kanaler. Goteborgs Stads
informationspolicy och forvaltningarnas lokala planer galler alltsa dven for dem.

Sociala medier kan inte ersatta stadens officiella webbplats; goteborg.se, vars information &r
tillganglighetsanpassad och kvalitetssakrad. Alla forvaltningar ska presentera sin officiella
information inom ramen foér goteborg.se. Goteborg.se har en ansvarig utgivare,
kommunikationsdirektoren, med utgivningsbevis fran Radio- och TV-verket. Detta ansvar
géller inte for andra externa/sociala webbplatser med staden som avsandare.

2. Mojligheter och risker ur ett verksamhetsperpektiv

De sociala medierna ar lattillgangliga och billiga att anvénda. FOr att kunna utnyttja dem
inom sin verksamhet pa ett effektivt och sékert satt bor man ta reda pa hur den specifika
kanalen fungerar, vilka malgrupper den attraherar och vilka forvantningar de har. Det vi vet
ar att forvantningarna pa snabbhet, att snabbt fa respons eller svar pa fragor och
kommentarer, &r storre i sociala medier &n i traditionella kanaler. Att innehallet genereras av
anvandarna staller ocksa storre krav pa bevakning, till exempel av en utsedd moderator.
Detta for att sakerstalla sa att inte olagliga, krankande eller pa annat satt olampliga
kommentarer laggs ut. En myndighet ar ansvarig aven for besokares inlagg pa den officiella
facebooksidan eller bloggen.

Mojligheter externt

e Skapa dialog, forstaelse och delaktighet infor beslut

e Marknadsfora konkurrensutsatta verksamheter och projekt

e Attrahera och rekrytera nya medarbetare

e Okad service som leder till farre inkommande telefonsamtal

e Skapa goodwill for enskilda verksamheter och Goteborgs Stad som organisation

Mojligheter internt
e Natverka med olika malgrupper
e Erfarenhetsutbyte med andra inom samma yrkesomrade eller i andra organisationer



Risker

e Informationssakerheten blir mer sarbar. Kansliga, sekretessbelagda eller
integritetskrdnkande uppgifter riskerar att lacka ut.

e Krankningar, trakasserier och hot kan spridas snabbt och fa svara konsekvenser.

o Verksamhetens trovardighet kan skadas, eftersom det ar svart att lita pa avsandaren.
I sociala natverk, som till exempel Facebook, finns méjlighet att skapa nya grupper
med samma namn som befintliga. Att avsédndaren &r trovérdig kontrolleras inte
heller alltid. Det &r till exempel fullt mojligt att som privatperson skapa en grupp
som heter ”Goteborgs Stad”.

e Verksamhetens trovardighet kan ocksa skadas av det som skrivs, eftersom
anvandarna sjalva ar med och skapar innehallet.

e Mediet kraver framst resurser i form av personal och tid, och det kan vara svart att
dverblicka nyttan och effekterna.

e Svart att dra granser mellan privat och professionellt, nar man agerar som
privatperson och nar man ar i sin yrkesroll

3. Roller och ansvar

Informationsansvaret foljer linjeansvaret. Det &r alltsa ytterst den ansvariga chefen som
beslutar om verksamheten ska anvanda sig av sociala medier i sin kommunikation och pa
vilket sétt det ska ske. Fragor och kommentarer som uppstar i de valda kanalerna ska
hanteras pa samma satt som i andra kanaler, till exempel vid debattinlagg i
morgontidningen. Vem ager fragan och ska besvara den?

4. Grafisk profil — en tydlig avsandare

Alla externa/sociala webbplatser som férvaltningen medverkar pa, till exempel en officiell
blogg eller gruppsida pa Facebook, ska folja Goteborgs Stads grafiska profilprogram. Det
innebadr att Goteborgs Stads officiella logotyp for forvaltningen ska vara val synlig och
presenteras pa ett korrekt satt enligt de direktiv som finns.

5. FORE: Malformulera - studera - planera

Anvéndandet av sociala medier ska hanteras inom ramen for verksamhetens ordinarie
kanalstrategi och kommunikationsplan, inte som ett separat spar. Lat era mal, tankta
anvandare och kommunikationsmojligheter styra valet av kanal.

Fragestallningar
e Vilka ar vara mal/vad vill vi uppna?
e Vilken ar var malgrupp och hur nar vi den?

e Har vi valt rétt kanal for det hdr sammanhanget, eller finns det andra och battre satt
att na ut och fa effekt?



6. EFTER: Mat och utvardera

Om ni vill anvanda er av sociala medier i ert arbete, bor deltagandet kunna métas och
utvarderas. Fick deltagandet nagon effekt, nadde ni era mal? Vad kan forbattras och
utvecklas?

Exempel pa métetal:

e antal besvarade fragor

e antal kontakter/anhéngare

e antal anmalningar/ansokningar till olika arrangemang och aktiviteter

7. Lagar som styr innehallet i sociala medier

Att som tjansteman agera on-line kraver att man forhaller sig till manga olika lagstiftningar.
Sa ar aven fallet da tjanstemannen som privatperson deltar on-line men med uppgifter som
ror arbetsuppgifterna, arbetskamraterna, arbetsledningen eller arbetsplatsen. Radgor alltid
med en jurist nar det uppstar fragor kring verksamhetens aktiviteter i sociala medier.

Personuppgiftslagen (1998:204, PuL)

Personuppgiftslagen syftar till att skydda ménniskor mot att deras integritet kranks nér
personuppgifter behandlas. Begreppet "behandlas” &r brett och omfattar insamling,
registrering, lagring, bearbetning, utplaning med mera. Lagen bygger i hog grad pa
samtycke fran och information till de registrerade.

Yttrandefrihetsgrundlagen (1991:1469, YGL)

Yttrandefrihetsgrundlagen ger svenska medborgare ratt att offentligt uttrycka sina ké&nslor,
tankar och asikter eller lamna information i vilket &mne som helst via radio, tv, internet eller
andra tekniska upptagningar. Motsvarande regleringar for tryckt press finns i
Tryckfrihetsforordningen.

Denna ritt tillkommer sjalvklart dven offentliga tjansteman, och innebér saledes att det star
varje tjansteman fritt att som privatperson delta i olika sociala medier som internetforum,
bloggar och sa vidare. Yttrandefriheten utstracks dven genom den sa kallade
meddelarfriheten, som ger varje medborgare - dven offentliga tjansteman - ratten att lamna
uppgifter till media i avsikt att dessa ska publiceras.

Lagen om elektroniska anslagstavlor (1998:112)

Lagen vander sig till den som tillhandahaller tjansten “elektronisk anslagstavla”. SKL
bedomer att den omfattar bade om en kommun pa sin officiella webbplats har en
chattfunktion eller ett diskussionsforum dar allménheten kan l&mna kommentarer, liksom
nar motsvarande funktioner erbjuds pa en extern webbplats som till exempel Facebook.

Enligt lagen ska innehavaren av anslagstavlan ldmna information till alla anvéandare om sin
identitet och att insdénda meddelanden kommer att goras tillgangliga for andra. Den
ansvarige har en uppsiktsplikt som innebar:

- Halla uppsikt 6ver insanda meddelanden. Hur ofta beror pa hur stor trafik det &r och vilken
slags forum det ar fraga om, dock inte mer séllan &n en gang i veckan.



- Ta bort vissa typer av brottsligt material som hamnat dar och som innebar nagot av
foljande: a)uppvigling b) hets mot folkgrupp c) barnpornografibrott d) olaga valdsskildring
e) upphovsrattsintrang.

Sekretess

Manga uppgifter som férekommer inom den offentliga forvaltningen tacks av olika former
av sekretess. Kort kan man uttrycka det som att sekretessen inskrénker yttrande- och
meddelarfriheten for den som kommer i kontakt med dessa uppgifter i sin yrkesutdvning.
Tjanstemannen far alltsa inte publicera uppgifter som tacks av sekretess eller tystnadsplikt. |
detta sammanhang ar det, forutom att forfarandet ar brottsligt, viktigt att tanka pa att
internet har stor genomslagskraft jamfort med andra media och att en publicering av
hemliga uppgifter darmed kan fa mycket stora konsekvenser for en enskild person.

Myndigheternas serviceskyldighet (Forvaltningslagen 1986:223)

Enligt FL ska varje myndighet lamna upplysningar, vagledning och rad till enskilda i fragor
som ror myndighetens verksamhetsomrade. Fragor fran enskilda ska besvaras sa snart som
mojligt. Om en enskild person staller en allman fraga om myndighetens verksamhet via en
extern webbplats dar kommunen &ar aktiv och inbjuder till kommunikation, bedémer SKL att
kommunen &r skyldig att besvara fragan.

8. Om allméan handling i sociala medier

En tjanstemans medverkan pa olika sociala medier maste vara godkand av forvaltningen for
att betraktas som myndighetens officiella kommunikation. Det maste finnas ett beslut eller
godkéannande fran ansvarig chef for att kommunikationen ska anses ske i tjansten.
Forvaltningen bor ocksa fa tillgang till tjanstemannens inloggningsuppgifter till kontot pa
den externa webbplatsen.

Enligt Tryckfrihetsforordningen (TF) &r en handling allmén om den forvaras hos
myndigheten (2 kap 38) eller &r att anse som inkommen till eller upprattad hos myndigheten
(6 och 7 8).

Nar ar da en handling upprattad eller inkommen till férvaltningen pa en extern webbplats?
Enligt SKL géller samma regler har som for traditionella handlingar. En handling som

skapas hos en myndighet anses upprattad nar den fatt sin slutliga utformning. Ett inlagg av
en tjansteman pa en extern/social webbplats ar darfor upprattad direkt nar den publicerats.

For digitala upptagningar &r huvudregeln att en sadan anses inkommen nar nagon annan
gjort den tillganglig for myndigheten sa att den kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas (TF 2 kap 6 §). Om det finns mojlighet for utomstaende att kommentera inlagg
som forvaltningens anstéllda gor i tjansten pa sociala medier, sa ska de anses inkomna sa
snart de publicerats.

8.1 Diarieforing och gallring av allmanna handlingar

Huvudregeln ar att allmanna handlingar ska diarieforas. Vad géller uppgifter som kan
komma att omfattas av sekretess ar detta ett absolut krav. Om ett inldgg innehaller
sekretessbelagda uppgifter ska det direkt avpubliceras och dverforas till diariet for vidare
behandling.

Om handlingen inte innehaller nagon sekretessbelagd uppgift sa kan forvaltningen istéllet
valja att strukturera informationen sa att det ar latt att forsta om den inkommit eller
upprattats (5 kap 18 Offentlighets- och sekretesslagen, OSL). Det &r viktigt att det gar att
skilja pa om det &r en tjansteman pa forvaltningen eller en medborgare som gjort ett inlagg.

Om det dr uppenbart att en allméan handling &r av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet, behéver den varken registreras eller hallas ordnad. For denna typ av handlingar



kan forvaltningen fatta ett gallringsbeslut. Gallringsbeslutet ska alltid innehalla en
gallringsfrist, det vill saga hur lang tid handlingarna ska finnas kvar innan de forstérs. En
vanlig gallringsfrist &r att handlingarna raderas nar de inte langre ar aktuella.

For att forvaltningen ska veta vilka allmanna handlingar som finns pa externa
webbplatser/sociala medier &r det lampligt att ha en forteckning 6ver webbplatserna i
dokumenthanteringsplanen, tillsammans med beslutet om gallring. For att dokumentera
sjalva mediet bor man varje halvar eller vid en storre forandring bevara en 6gonblicksbild,
exempelvis en sk&rmdump.

9. Om behandling av personuppgifter

Personuppgifter kan behandlas pa tva olika satt i sociala medier; genom organisationens
egna inlagg eller inlagg som publiceras av besokare. Datainspektionen sammanfattar sahar:

e Facebook och bloggar: Myndigheten &r ansvarig for personuppgifter som
publiceras pa den egna Facebooksidan eller bloggen. Ansvaret omfattar bade
personuppgifter som myndigheten sjalv publicerar och sadana som publiceras av
andra, i till exempel en kommentar pa sidan. Aven den besokare som skrivit en
kommentar kan ha ett ansvar for vad den sjalv skrivit.

e Twitter: Myndigheten ansvarar endast for personuppgifter som man sjélv
publicerat, inte personuppgifter som andra twittrande lamnar. Det beror pa att
myndigheten inte kan paverka publiceringen av andras inlagg (tweets).

For andra sociala medier maste myndigheten gora en egen bedémning av vilket ansvar den
har. Kan ni sjalva paverka det som besokaren publicerar och ta bort inlagg, eller kan ni det
inte?

| PuL galler olika regler beroende pa om personuppgifter ar strukturerade eller inte. |
normalfallet ndr myndigheter anvénder sig av sociala medier ar personuppgifterna inte
strukturerade i lagens mening. Publicering av ostrukturerade personuppgifter ar tillaten sa
lange uppgifterna inte ar krankande (5 a 8 PuL) och myndigheten uppfyller vissa krav pa
sakerhet (31-328 PuL).

10. Forhallningssatt for att delta online

e Var trovardig. Var noggrann, sanningsenlig och tydlig.

e Var konsekvent. Uppmuntra konstruktiv kritik och eftertanke. Var alltid uppriktig,
arlig och professionell. Om mojligt uppfor dig pa samma satt on-line som nar du
kommunicerar pa andra satt.

e Tank pa att du ar en offentliganstalld person. Kom ihag att du ar en
offentliganstélld person och en ambassador for din organisation. Né&r det & mojligt
klargdr din befattning som representant for din organisation.

o Skilj pa privat och professionellt agerande. Manga nyttjar sociala medier bade
privat och i sitt arbete.

- Anvand inte din privata profil i tjanstedrenden. For internkommunikation som
ror arbetet bor ordinarie kanaler anvéndas.
- Fundera 6ver vilka personliga detaljer du lamnar ut i en professionell profil.

- Du har ett personligt ansvar for att informationsspridning med hjélp av IT, som
inte ingar i dina ordinarie arbetsuppgifter, formuleras sa att det framgar att
informationen &r privat och inte kommer fran Géteborg Stad som myndighet.



Omvarldsbevaka. Den som ansvarar for omvarldsbevakningen i din verksamhet
bor ocksa bevaka vad som skrivs om er i sociala medier. Om ni upptéacker
felaktigheter eller kritik, kontakta narmaste chef och diskutera om ni ska agera eller
bemota kritiken.

Kontrollera upphovsratten. L&s alltid igenom vad som géller for upphovsratten till
text och bild inom respektive media.

Kontrollera sekretessinstallningar. Ga noga igenom sekretessinstéllningarna for
respektive media, sa att du vet vem som kan ta del av ditt material.

Sékerstall beredskap och resurser. Om din verksamhet bjuder in till dialog on-
line, se till att det ocksa finns beredskap och resurser for att hantera den.

Tank efter fore. Anvand ditt sunda fornuft. Stall dig fragan om det du publicerar &ar
riktigt, relevant och om det &r ratt kanal som anvands for andamalet.

Fotnot: Raden ar avstamda mot SKL:s utredning ”Sociala medier och handlingsoffentligheten”, april
2010, samt Datainspektionens rapport "Myndigheter, féretag och andra organisationers ansvar for
personuppgifter i sociala medier”, augusti 2010
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