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1. Beskrivning

Mald kommuns officiella Facebooksida och Instagramkonto ar "Mal&- med allt s&
nara”, for Mald kommun med visionen "Mald-med allt s nara. En valkomnande och
trygg kommun dar utveckling sker” och f6r Malds gemensamma varumarke "Mald-med

allt s& nara”, ett Mal3 for boende, besokare och naringslivet.

* Varumarket Mal& ar inte en geografisk plats knuten till centralorten. Varumarket Malé

skall sté for den totala upplevelsen av kommunens alla byggstenar som tillsammans smalter
samman till en attraktiv helhet. Grundtanken bygger p& att Malé fungerar som ett
"paraplyvarumérke” som skapar sammanhang och nytta fér hela kommunens geografi.
Byarna har alla unika karaktdarer och fungerar som viktiga byggstenar fér den
sammantagna bilden av Malé.

Denna policy galler for sidor pé sociala medier dar Mal& kommun, eller en verksamhet inom
Mald kommun, stér som ansvarig utgivare.

Mal&- med allt s8 nara ska, med undantag for Tjamstanbackarnas egna Facebooksida, vara
Mal& kommuns enda Facebooksida. Tjamstanbackarna undantas fr&n denna regel eftersom
Tjamstanbackarna &r ett eget varumarke.

Egna Instagramkonton far skaffas av de avdelningar/enheter som kanner att de har behov
av ett eget konto i sin verksamhet.
Se nedan vad som géller for detta. Har kan man anvanda sig av #Mal&-med allt s& nara.

Observera att kommunikatdren alltid ska kontaktas innan ett nytt Instagramkonto startas.
Efter kommunikatérens godkannande ar det respektive avdelningschef som bedémer
vem/vilka som administrerar kontot i sin tjanst. Den/de som utses har ett ansvar att hantera
mediet pé ett bra satt och i enlighet med riktlinjerna i denna policy.

| dagslaget anvander kommunen Facebook, Instagram och Youtub, men detta kan komma
att utokas med andra sociala medier, da enligt dessa riktlinjer.



2. Hur arbetar Mald kommun med Facebooksidan och Instagramkontot Mald-med allt
sa nara?

Sidorna administreras av utvalda administratérer och ansvarig for sidan ar kommunens
kommunikator. Facebooksidan "Mald - med allt s& nara” ar bemannad enligt angivna
oppettider pd sidan. Frdgor besvaras inom 2 timmar under gallande 6ppettider.

Administratorerna agerar budbarare for de avdelningar/enheter dar administrator saknas.

Vid varje publicering anges vem som informerar, t.ex. Mal& kommun informerar,
Utvecklingsavdelningen informerar, Turistinformationen informerar osv. Denna information
laggs langst upp i publiceringen. Detta for att tydliggora avsandaren.

2.1 P& Facebook publiceras varje vecka:

- viktig kommunal information - kommunikatér ansvarar for detta.

- minst en positiv information som rér hela kommunen - delat ansvar p8 administratérerna.
- minst en "vad hander i Mal&?” - Turistinformationen ansvarar for detta.

- samtliga foretagsbesok bor publiceras/tillkannages pé sidan.

- om/nar kommunen deltar i offentliga tillstallningar delar vi med oss.

Inlagg schemalaggs for att sprida dessa dver tiden for att undvika att det stundvis blir en
stor anhopning av inlagg eller inga inlagg alls. Detta blir extra viktigt under semestertider
s& att inlagg publiceras dven under denna period.

2.2 P& Instagram publicerar vi varje vecka:
- minst 3 inldgg per vecka.

2.3 Skillnaden mellan vad som publiceras p& Facebook och Instagram

- Facebook visar vilka vi &r och ska vara informativt och faktabaserat.

- Instagram visar och beskriver vad vi ser for att lyfta fram vart vackra, mangsidiga och
innehéllsrika Mala.

3. Mald kommuns évergripande syfte med att vara aktiv i sociala medier ar att:

- skapa relationer genom dppen och tydlig information och kommunikation

- uppmuntra till delaktighet - skapa dialog

- forbattra servicen till véra kunder

- marknadsféra kommunen och positionera Mal& som en vélkomnande och trygg kommun
dar utveckling sker

- forebygga att felaktig information sprids genom ryktesspridning pa andra sidor inom
sociala medier

Utgéngspunkten ar att vi i sociala medier ska ge ett personligt bemétande och att vi ar
professionella utan att vara privata.

Mald kommuns information och kommunikation ska vara mélgruppsanpassad. En satsning
p& moderna verktyg for att kommunicera med och vara en del av kommuninvénarnas



vardag ar viktigt. Mald kommun ser gérna att sociala medier anvands dar det finns ett
tydligt syfte med anvandandet och dar man gor det pa ett sddant satt att det starker varu-
market.

4. Riktlinjer

4.1 Kommunikationen ska vara tydlig och 6verensstamma med Mald kommuns grafiska
profil och kommunikationsplan. Sidan ska med sitt flode vara levande och attraktiv.

4.2 Instagramkonto registreras alltid hos kommunikator vid Mal& kommun och efter
godkénnande ar det ansvarig avdelningschef som bestammer vem/vilka som
administrerar kontot i tjansten. Det ar viktigt att det klargors att personen anvander
sociala medier som anstalld och inte som privatperson.

4.3 Vid all publicering p& kommunens konton pé sociala medier ska det tydligt framga
vem som ar avsandaren. Anvandandet av sociala medier staller krav p& lIopande
bevakning samtidigt som det ocks& mot kund ska framg& hur kommunen arbetar
med mediet. Nar man som administrator gér in och besvarar frégor eller
kommentarer skriver man under med sitt namn och sin titel. Agerar man budbarare
s& skriver man under svaret med ratt tjanstemans namn och titel. Det &r endast
ansvarig administrator for inlagg som far gé in och svara pé fragor och
kommentarer eller agera budbarare om inget annat finns éverrenskommet.

4.4 Viktigt att tanka pé ar att nar man som administrator gér in och gillar eller
kommenterar andra administratorers inlagg pé Facebooksidan Mald-med allt s&
nara, ar det viktigt att man andrar frén profilen Mald-med allt s& nara till sin egen
privata profil.

4.5 Om kommunen arrenderar ut sin verksamhet (ex restaurang Laven, Mald hotell etc)
ska det st8 i avtalet att arrendatorn har ratt att skapa en konto pd Facebook
och/eller Instagram med objektets namn under tiden de arrenderar objektet.
Darefter har de inte ratt till namnet och f&r antingen stanga ner kontot eller dépa
om det. Arrendatorn &tar sig aven att folja punkt 1, 9 och 10 i kommunens policy
kring sociala medier. Foljs inte dessa punkter har kommunen/berérd enhetschef
ratt att begara att kontot omgdende stangs ner.

4.6 Nar kommunen for en dialog med kommunmedborgare/kund pé sociala medier s
ska detta, beroende pé dess innehéll, ses som en allman handling. Allmanna
handlingar ska registreras s& snart de har kommit in till eller upprattats hos
myndighet, men det finns undantag. Handlingar som inte omfattas av sekretess
behover inte registreras om de hélls ordnade s3 att det utan svérighet kan
faststallas om de har kommit in eller upprattats. Om det ar uppenbart att en allman
handling ar av ringa betydelse fé6r myndighetens verksamhet, behéver den varken
registreras eller héllas ordnad.

Den tjansteman/redaktér som haft kontakt med medborgaren ar ansvarig att ta



stallning kring om den allmanna handlingen ska registreras eller inte. Vid
registrering ar det viktigt att man kan folja hela kedjan av handelser.

4.7 Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pé sociala medier.

4.8 Kommentarer, synpunkter och svar som kan antas strida mot gallande lagstiftning,
direktiv och/eller riktlinjer ska skyndsamt avpubliceras eller raderas. Innan radering
sker, maste innehéllet i meddelandet samt information om dess anvédndning sparas.

Kommentarer far inte innehélla:

- fortal, personliga angrepp eller forolampningar

- hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
- olovliga valdsskildringar eller pornografi

- uppmaningar till brott

- olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material

- svordomar eller obscena ord

- kommersiella budskap eller reklam sekretessbelagda uppgifter

4.9 Fortroendevalda och anstallda som anvander sociala medier i det privata far skriva
om kommunens verksamhet. Ej sekretessbelagda uppgifter.

5. Oversyn
Oversyn av denna policy sker i &rsredovisningen.
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