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Tips och rad for dig som vill starta upp en ny kanal i sociala medier

Har du tankar pa att starta ett nytt konto for din verksamhet i en social kanal? Det
absolut forsta du behover gora ér att ta kontakt med kommunikationsstrategen eller
kommunikatéren pa din forvaltning for att bolla kring:

e Varfor dr denna kanal det bista sittet att na ut till malgruppen?

o Vilken typ av information och inligg kommer att intressera malgruppen?
e Hur kan du sprida information om kanalen?

o Vilka kommer att administrera kanalen?

Det finns forutom detta en rad andra saker du maste fundera 6ver och sikerstilla innan
du kan 6ppna upp en ny kanal. Exempel pa det ér:

e Alla sociala kanaler dr 6ppna dygnet runt. Du behéver dirfor bevaka alla fragor
som kommer in och bemé&ta dem inom rimlig tid. Alla frigor som kommer in ska
dessutom registreras och diarieféras. Vad finns det f6r uppbackning under
semestertider?

e Vill du skapa ett Facebook-sida? Da behéver du skapa sidan genom din privata
Facebook profil. Det betyder att du behover skapa ett privat Facebook-konto om
du inte redan har det. Du behéver se till att kommunikatoren pa forvaltningen har
administratorsrattigheter.

e Sidan miste iven PUL/GDPR-registreras. Registreringen gors till forvaltningens
PUL-ombud som kan beritta med om vad som krivs for det.

e Att fd manga foljare dr en utmaning och du bor uppdatera din sida med relevanta
inldgg minst tre ganger per vecka. Som exempel kan nimnas att Haninge med
6ver 90 000 invéinare "bara" har 6 000 foljare trots en vildigt aktiv sida och flera
ars arbete.

e Por att veta om din kanal nar ritt malgrupp behéver du f6lja upp statistiken som
finns att tillga 1 Facebook. Rekommendationen ér att du gor det minst en gang per
manad. Du kan till exempel f6lja upp hur manga som har natts av de inligg som

har gjorts.
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Befintliga riktlinjer att ta hansyn till
Det finns en rad policys och riktlinjer som reglerar var nirvaro i sociala medier och
dessa behdver du ldsa och ta hinsyn till. Det ar:

o Kommunikationspolicyn

o Riktlinjer for elektronisk kommunikation

o Riktlinjer f6r sociala medier

I dessa kan du bland annat ldsa att det dr forvaltningschefen som beslutar om vem som
kan starta ett konto 1 en social kanal t.ex. Facebook.

Checklista vid publicering av innehall

e Tink pa att du behover halla isdr ditt privata konto och den kanal du skapat. Beroende
pa vilken profil du 4r aktiv som far du olika resultat nir du svarar pa inligg, gillar och
delar sidor.

e Den sida som du skapar maste ha en tydlig avsindare. Din profilbild samt omslagsbild
ska ha tydlig koppling till Haninge kommun. Profilbilden ska i forsta hand vara en bild
pa byggnaden dir verksamheten bedrivs t.ex. en bild pa ett vard- och omsorgsboende
eller en fritidsgard. Vilj i andra hand en profilbild som pa ett tydligt sitt symboliserar
verksamheten. Ta girna hjilp av din kommunikator £6r att vilja bild. Omslagsbilden ska
innehalla Haninge kommuns logotyp samt verksamhetens namn.

e Du fir inte publicera bilder pa personer utan deras skriftliga medgivande. Du hittar

blankett for det hir (https://intranet.haninge.se/globalassets/globala-
katalogen/blanketter/kommunstyrelseforvaltningen /blankett-ksf08-samtycke-fran-
avbildad-person-vid-fotografering.pdf).

e Alla bilder som publiceras ska inneha fotografens namn.
e Du fir bara publicera bilder som 4r himtade fran var bildbank eller bilder tagna i
tjansten. Du far alltsd inte googla fram bilder pa Internet och anvinda.

Publiceringstips!

e Anvind ett personligt tilltal. Anvind verb med uppmaningsform, eller ”du”.

e Om facktermer behéver anvindas, komplettera med vad som menas. Anvind svenska
termer. Myndigheter dr enligt § 12 i spriaklagen skyldiga att utveckla och tillgingliggora
svenska termer for sitt verksamhetsomrade.

e Skriv ut forkortningar. De stor lisningen. Forkortningar kan dessutom vara svara att
tolka for skdrmlasare och andra talsyntestjanster.

o Lit girna nagon annan ge aterkoppling pa texten fére publicering.
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