o

Tomelilla
kommun

Checklista for sociala medier
— starta och driva konto

Den har checklistan galler for dig som vill starta och ansvara for ett konto i
sociala medier i Tomelilla kommuns namn. Som myndighet ska vi
kommunicera sakligt, korrekt, tillgangligt och rattssakert.

Skapa konto eller sida

e Stam alltid av med narmaste chef och kommunikator innan du
startar ett konto.

e Ge kontot ett namn som tydligt visar vilkken verksamhet i Tomelilla
kommun som ar avsandare.

e Anvand profilbild enligt kommunens grafiska profil. Kommunikator
tillhandahaller bilden.

e Anvand en omslagsbild som ar relevant for verksamheten och
innehaller verksamhetens namn i vitt, centrerat i bilden.
Kommunikator hjalper till.

e Skriv en beskrivande text som forklarar verksamhetens uppdrag
och lanka till tomelilla.se eller relevant undersida.

e Sakerstall att flera personer, samt att kommunikatér pa kansli- och
kommunikationsavdelningen, har till kontot.

Planera och publicera

« Ta fram en enkel plan for vad och varfor ni publicerar.

e Publicera regelbundet, minst ett inlagg per vecka.

e Anpassa innehallet efter malgrupp.

o Publicera korrekt, saklig och uppdaterad information.

» Ratta fel sa snart som mdgjligt och var tydlig om réattelser.

Integritet, GDPR och rattigheter

« Publicera aldrig personuppgifter utan rattsligt stod eller samtycke.
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¢ Anvand kommunens GDPR-blanketter vid behov. De finns har.

o Kom ihag att allt som publiceras i kommunens kanaler ar allman
handling.

+ Anvand endast bilder och filmer som du har ratt att anvanda.
» Inhamta samtycke fran personer som syns pa bild eller film.

Reklam och opartiskhet

o Gor inte reklam for foretag, produkter eller externa verksamheter.

« Undvik produktplacering, varumarken och logotyper om de inte ar
nddvandiga.

« Kommunicera opartiskt och i enlighet med kommunens uppdrag.

Tillganglighet och sprak

« Skriv tydligt, enkelt och inkluderande.

« Undvik interna begrepp och facktermer.

e Anvand alt-texter till bilder och texta filmer.

o Sakerstall god kontrast och lasbarhet, sarskilt i mobil.

Taggar och synlighet

o Anvand #tomelillapaosterlen i inlagg dar det ar relevant.

e Anvand vid behov aven:
#naturligatomelilla #kreativatomelilla #godatomelilla

o Taggarna ar kopplade till kommunens varumarkesstrategi.

Interagera och bemot

e Las och besvara kommentarer dagligen, mandag—fredag.
o Svara professionellt och respektfullt.
« Signera svar med fornamn och titel.
o Delta i dialog, men undvik debatt eller stallningstaganden.
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Allman handling och diarieforing

e Diariefor kommentarer, inlagg, bilagor och meddelanden som:
o innehaller klagomal eller synpunkter
o rér pagaende arenden
o initierar ett arende

o FOlj kommunens rutiner for dokumentation och arkivering.

Moderering och otillatet innehall

e Spara, polisanmal och diariefor brottsligt material.
« Ta bort brottsligt innehall skyndsamt enligt gallande rutiner.

« Kontakta kommunikationsavdelningen vid svara, krankande eller
olampliga kommentarer.

« Radera inte innehall utan stéd i kommunens modereringsrutiner.

Kontinuitet och avslut

o Sakerstall att kontot halls aktivt dver tid.
e Informera kommunikator vid férandringar i ansvar.

o Auvsluta konton som inte langre ar aktuella i samrad med
kommunikator.

Lycka till!

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