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Checklista for dig som publicerar i
Tomelilla kommuns sociala medier

Skapa konto/sida

1.

Stam av med narmsta chef och kommunikationsavdelningen innan
du startar kontot/sidan.

2. Kontots/sidans namn ska vara tydligt kopplat till verksamheten.

3. Kontots/sidans profilbild ska félja var grafiska profil. Du far bilden av

kommunikations-avdelningen. Omslagsbilden ska vara relevant for
verksamheten och ha verksamhetens namn skrivet i vitt mitt pa
bilden. Kommunikationsavdelningen hjalper dig ta fram bilden.

Den beskrivande texten ska handla om verksamheten och innehalla
en lank till tomelilla.se eller relevant sida pa tomelilla.se.

Se till att flera personer, samt kommunikationsavdelningen, har
tillgang till kontot/sidan.

Publicera

1.

Gor en plan for vad du ska publicera, som innebar minst ett inlagg
per vecka. Valkommen att kontakta kommunikationsavdelningen for
hjalp.

Tank pa att inte publicera personuppgifter utan lov. Har finns
kommunens GDPR-blanketter.

Publicera bara bilder du har rattigheter till.

4. Tank pa att inte gora reklam for andra féretag eller verksamheter

och undvik produktplacering och loggor.
Anvand taggen #tomelillapaosterlen i alla inlagg.

Anvand aven nedanstaende taggar nar det passar:

#naturligatomelilla
#kreativatomelilla
#godatomelilla

Dessa taggar har sitt ursprung i varumarkesstrategin.
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Interagera

1.

Las och svara pa kommentarer dagligen mandag-fredag. Svara med
fornamn och titel sa att det framgar vem det ar som skriver.

Kommentarer, inlagg, bilagor och material som kommer in till
kommunen i de sociala medierna ska diarieféras om de handlar om:

e klagomal eller synpunkter
e pagaende arenden
e initierar ett arende.

Brottsligt material ska sparas, polisanmalas och snabbt tas bort
samt diarieforas.

. Kontakta kommunikationsavdelningen om du stalls infér svara

kommentarer som behdver modereras.

Lycka till!

Du ar alltid valkommen att kontakta kommunikationsavdelningen pa
kommunikation@tomelilla.se.
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