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Syfte

Kultur och bildnings strategi for anvandning av sociala medier beskriver hur information och
kommunikation i sociala medier ska bedrivas i forvaltningen. Strategin ska stodja och verka i
samklang med forvaltningens 6vergripande mal och riktlinjer.

Det 6vergripande syftet med strategin ar att
e underlatta for medarbetare och chefer i arbetet med information och kommunikation inom de
kommunikationskanaler som kallas sociala medier, *
e imojligaste man sikerstalla ett adekvat kommunikationsfléde i sociala medier for
Kultur och bildnings skilda verksamheter.

! Enligt Wikipedia betecknar sociala medier “aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och
anvéndargenererat innehall”, till exempel sociala ndtverk (Facebook, YouTube och Flickr), bloggar,
mikrobloggar (Twitter), diskussionsforum, chatt, wikis, kommentarsfunktioner etc.
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Lagstiftning, policy och riktlinjer

Till grund for Kultur och bildnings sociala mediestrategi ligger den lagstiftning som ror
kommunikation i offentlig verksamhet samt Region Uppsalas kommunikationspolicy och Kultur
och bildnings kommunikationsstrategi. Region Uppsalas webbstrategi och riktlinjer for sociala
medier samt gallringsbeslut gillande sociala medier ar forutsattningar for strategin, medan
Kultur och bildnings checklista for sociala medier utgor ett komplement till den.

Omfattning

Strategi for Kultur och bildnings anvandning av sociala medier omfattar samtliga enheter inom
Kultur och bildning som ar en forvaltning inom Region Uppsala.

Checklista for anvandning av sociala medier

Kultur och bildning har tagit fram en checklista som alla verksamheter bor ga igenom innan
sociala medier borjar anvandas. Checklistan bygger pa E-delegationens forslag till checklista for
statliga myndigheter, samt SKL:s checklista, och &r anpassad for var forvaltning.

Varfor anvanda sociala medier?

Nagra vanliga argument hos féretag och organisationer for att anvanda sociala medier ar att det
ar viktigt att vara dar ménniskor ar, att det ar ett satt att nd nya malgrupper, att det gor oss till
attraktiva arbetsgivare och att det ar ett bra verktyg for marknadsforing.

| Kultur och bildnings kommunikationsstrategi framgar tydligt hur viktigt det ar att anvanda
dndamalsenliga kommunikationskanaler som ger delaktighet och insyn och som ar anpassade
for malgrupperna i var verksamhet.?

Forankring hos ledningen — beslut, ansvar och roller

Né&r onskemal om anvandning av ett visst socialt medium uppstar hos medarbetare pa
forvaltningen ska berord verksamhetschef/enhetschef- alternativt kulturdirektor for anstallda pa
staben — kontaktas. Chefen samrader sedan med kommunikationsansvarige angdende detta
onskemal. Bedoms det vara relevant for verksamheten att anvdnda sig av ett socialt medium,
eller flera, ansvarar chefen for att en handlingsplan tas fram dar syfte och mal fér satsningen
beskrivs.? Kulturdirektdren tar darefter beslut om satsningen ska genomféras. Ar beslutet
positivt ska den verksamhetsansvarige utse en eller flera medarbetare att ta ansvar for att den
valda kanalen uppdateras med viss regelbundenhet och kontinuerligt halls under uppsikt. En
overenskommelse mellan chef och medarbetare bor goras dar dessa arbetsuppgifter faststalls. |

2 T kommunikationsstrategin betonas att kommunikationen anpassas till mottagaren och ”’sprids genom
kanaler som &r vél kénda for mottagaren”. Dar podngteras ocksa vikten av att utveckla de interna och externa
kanalerna ”for att kommunikationsflodet ska bli mer tids- och resurseffektivt”.

”Kommunikationsstrategi for Kultur och bildning”, Kultur och bildning, 2017, 3.

3 Las mer om vad en handlingsplan bor innehdlla pé sidan 3 i detta dokument.
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chefens ansvar ingar att tillse att de medarbetare som ansvarar fér dessa kanaler ocksa har tid att
skota dem pa ett tillfredsstallande satt. Anvandning av ett socialt medium &r att betrakta som ett

langsiktigt atagande och boér darfor vara val forankrat i verksamheten och hos ledningen.

Kartlagg malgrupperna

Kultur och bildning har fyra enheter med sinsemellan ganska olikartade verksamheter vilket
innebar att malgrupperna ar relativt manga totalt sett pa forvaltningen. For varje verksamhet &r

det darfor viktigt att kartlagga malgrupperna och att undersoka deras beteende pa webben, samt

forsoka ringa in de malgrupper som bast kan nas via sociala medier. Vilka malgrupper man har,
samt deras behov, styr i hog grad valet av socialt medium.

Ange syfte och satt upp tydliga mal

Oavsett vilket svar man ger pa fragan varfor man vill anvanda sociala medier sa bor varje
verksamhet ha ett uttalat syfte och tydliga mal med anvandningen av dessa
kommunikationskanaler. Och eftersom anvandningen sker inom arbetets ramar ar det sarskilt
viktigt att den stodjer eller kompletterar verksamhetens mal och att den skapar nytta och varde
for verksamheten, liksom fér malgruppen eller malgrupperna.

Overgripande syfte

Ett viktigt 6vergripande syfte med Kultur och bildnings anvandning av sociala medier ar att
kommunicera med vara malgrupper pa ett andamalsenligt satt, att anvanda relevanta och
tidsenliga kommunikationskanaler.

Overgripande mal

Ett 6vergripande mal med Kultur och bildnings anvandning av sociala medier ar en val
fungerande och effektiv tvavagskommunikation med vara malgrupper. Detta ar helt i linje med
Kultur och bildnings kommunikationsstrategi, men har ligger betoningen pa att det handlar om
ett dmsesidigt tankeutbyte, en dialog, eller konversation.

Varje verksamhet pa Kultur och bildning har egna verksamhetsmal och ocksa egna mal med
anvandningen av sociala medier. Dessa mer konkreta eller detaljerade mal med anvandningen
av sociala medier ska alltid ligga i linje med verksamhetsmalen, bade i den enskilda
verksamheten och pa férvaltnings-, samt regionniva.

Handlingsplan

Varje verksamhet pa Kultur och bildning som star i begrepp att bérja anvanda sociala medier
ska skapa en handlingsplan med beskrivning av syfte och mal samt en férteckning 6ver
aktiviteter som behover goras for att malen ska uppnas. | den ska inga en beskrivning av de
tjanster/kanaler som ska anvdndas, hur ofta uppdateringar ska ske, samt vem eller vilka som
ansvarar for respektive verksamhetskonto. Handlingsplanen kan skapas i samrad med
kommunikationsansvarige. Den verksamhetsansvarige ger den fardiga handlingsplanen till
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kulturdirektdren som i sin tur tar beslut om satsningen ska genomféras.*

Vikten av regelbunden uppdatering

I handlingsplanen ska inga en uppgift om 6nskvart antal uppdateringar under en viss bestamd
tidsrymd, till exempel en vecka. Uppdateringsfrekvensen kan givetvis variera beroende pa den
kanal det handlar om. Nar det galler kanaler som bloggar, Twitter och Facebooksidor ar det
viktigt att ofta och regelbundet uppdatera innehallet, medan till exempel ett konto pa YouTube
inte kraver en lika tat uppdateringsfrekvens. For bloggar, Twitter och Facebook samt liknande
kanaler rekommenderas uppdatering minst en gang per vecka.

Kontinuerlig uppsikt dver kanalen

Det ar mycket viktigt att en social mediekanal alltid halls under uppsikt. | handlingsplanen ska
tydligt framga hur den enskilda verksamheten planerar att méta detta krav pa kontinuerlig
tillsyn, dven under semestrar och andra langre ledigheter.

Aktivt deltagande — och langsiktighet

Tid maste avsattas for att det ska bli meningsfullt att anvanda sig av sociala medier. Det ar

ocksa nodvandigt med langsiktighet och uthallighet. Det tar tid att skapa trovardighet i sociala
medier. Darfor ar det viktigt att tanka efter innan man till exempel skapar en Facebooksida. Det
maste reserveras tid for regelbundna uppdateringar och bevakning av Facebooksidan for att ha
beredskap att besvara eventuella fragor och kommentarer som kommer in den vagen. Det maste
dven finnas forutsattningar for att ha denna beredskap under 6verskadlig tid. Har man en gang
tagit klivet in i de sociala medierna ska man helst inte kliva tillbaka. | vissa fall ar det givetvis
befogat att stdnga ned en sida eller ett konto pa ett socialt medium, till exempel om sidan har en
mycket |ag besoksfrekvens. Dock kravs att man forst gor en grundlig analys av varfér det inte
fungerar for att om majligt kunna atgarda problemet.

Kompetenskrav — utbildning i sociala medier med fokus pa
juridiska fragor

Alla medarbetare pa Kultur och bildning som far i uppdrag att ansvara for ett socialt ndtverk
eller annat socialt medium ska genomga en grundlaggande utbildning i anvdandning av sociala
medier, med fokus sarskilt pa juridiska fragor. Tva centrala dokument &r har Kultur och
bildnings checklista for sociala medier samt Region Uppsalas riktlinjer for anvandning av
sociala medier. Utbildningsmaterialet tillhandahalls av kommunikationsansvarige.

Samordning kravs

Det finns manga olika slags sociala medier och det ar inte sjalvklart att till exempel Facebook

eller YouTube passar alla verksamheter pa Kultur och bildning. Darfor ar det viktigt att de

enskilda verksamheterna pa var férvaltning valjer att anvdnda de sociala medier som ar bast lampade
for dem. Om en verksamhet viljer att finnas narvarande i flera olika medier ar det

# Se avsnittet "Férankring hos ledningen — beslut, ansvar och roller”, 2. Mall for handlingsplan bifogas.
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viktigt med samordning. Det kan ibland vara en férdel att anvanda mer an en kanal for att tacka
in fler malgrupper. Detta ger dven utrymme for ett mer omvaxlande innehall och tilltal.
Relationen mellan dessa kanaler varierar beroende pa syfte och mal.®

Tonalitet — hur det sags

Ett kinnetecken for sociala medier ar det personliga skrivsattet. Det personliga bor dock inte
forvaxlas med det privata. Medarbetare och chefer pa var férvaltning som framtrader i nagon av
Kultur och bildnings officiella sociala mediekanaler gor det i egenskap av tjdnsteman, inte som
privatpersoner, och darfor ar det sjalvklart att detaljer ur privatlivet Iamnas utanfoér dessa
kanaler.

En rekommendation ar att strava efter ett levande och personligt skrivsatt nar du bloggar eller
skriver inlagg pa diskussionsforum och sociala natverk som Facebook. Undvik ett byrakratiskt
och formellt skrivsatt i sociala medier. Strava alltid efter ett vardat, enkelt och begripligt
sprakbruk.®

Personlig avsandare — eller anonym?

En besldktad fraga med tonalitet ar om varje inldgg pa till exempel en blogg eller en
Facebooksida ska undertecknas och darmed fa en personlig avsdndare eller om det gar bra att
skriva anonymt. Ur bestkarens perspektiv ar det oftast en fordel att ha ett namn att relatera till
vid kommunikation med en tjansteman i en social-mediekanal, det ger en mer personlig och
informell karaktar pa kommunikationen. Det ar dock skillnad mellan kanal och kanal i detta
avseende beroende pa den praxis som vuxit fram under den relativt korta tid sociala medier
funnits. Till exempel har bloggar historiskt sett oftast varit kopplade till en persons personliga
reflektioner kring sitt eget liv eller nagot sarskilt &mne. Pa en blogg forvantar sig bestkarna
darfor ett personligt tilltal och en personlig avsandare medan en Facebooksida hos till exempel
en myndighet mycket val kan ha anonyma inlagg fran myndighetens sida utan att besdkaren
upplever detta som ett avsteg fran vad som ar adekvat.

| denna fraga finns saledes inga givna svar. Dock rekommenderas att blogginlagg undertecknas
— eller pa annat satt tydligt signalerar avsandaren — dven om bloggen delas av flera skribenter,
medan det &r upp till varje verksamhet att avgora ifall deras inlagg pa ett verksamhetskonto pa
Facebook, Twitter, YouTube och liknande kanaler ska ha en personlig avsandare eller inte.

Nagra ord om rollerna tjansteman vs privatperson

Medarbetare och chefer pa var férvaltning som skriver i nagon av Kultur och bildnings officiella
sociala mediekanaler gér det i egenskap av tjansteman, inte som privatpersoner. Ni representerar
er verksamhet, i férlangningen Region Uppsala, nar ni i tjansten yttrar er i ett socialt medium

och med detta foljer ett ansvar. Undvik ocksa att anvanda privata konton nar ni kommunicerar
via sociala medier i tjansten.

> For Kultur och bildning som forvaltning ar det viktigt att alltid férhalla sig lyhérd och 6ppen for nya
mojligheter till kommunikation. Det véxer hela tiden fram nya kommunikationskanaler och
kommunikationsverktyg och Kultur och bildning Iaser sig inte till ndgon eller ndgra av dessa kanaler. En
dversyn och inventering av tillgangliga kommunikationskanaler bor géras med viss regelbundenhet.

6 Spraklag (2009:600) 11 8.
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Mat och utvardera — nagra tips

Det kan vara svart att mata hur deltagandet i nagot socialt medium bidragit till att uppfylla
verksamhetsmalen. Men detta géller ocksa for mer traditionella kommunikationskanaler. Fragor
man anda alltid kan stélla sig ar ifall deltagandet fick nagon effekt, ifall det bidrog till att malen
naddes och vad som kan forbéattras och utvecklas. Exempel pa vad som relativt |att gar att mata
vid anvandning av sociala medier ar unika besdkare, antal besok, sidvisningar, videovisningar
och liknande, antal kommentarer, féljare, fans och prenumeranter, sékord och fraser i
sokmotorer, antal anmalningar till arrangemang, kurser och aktiviteter, med mera.

Dessa huvudsakligen kvantitativa resultat maste analyseras och relateras till syfte och mal for att
nagra slutsatser ska kunna dras. Vissa mal har en mer 6vergripande karaktar eller ar av mer
kvalitativ art och d& méaste de kvantitativa och statistiska matten tolkas och dversattas. Aven
andra matmetoder kan i dessa fall anvandas, till exempel intervjuer och enkatundersdkningar.

Bilaga: Mall for handlingsplan fér anvandning av socialt medium inom Kultur och bildning
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Plan for anvandning av socialt medium inom Kultur och bildning

ENREL/AVARINING: oottt ettt sttt s et bt sbabs ettt b sras s sba e bebesssbsssabessbebebasnsberanans
BESIULANAE CRET: ...ttt ettt et ettt bt et e st e sea st e sat st e sabtessassesatesesbes sntaesssesen s snsessrenes
SOCTAIT MEBAIUM ettt ettt et aee sett e sae e s abe seaabesesbe sabaessaesesste s sesstesessbessssasn s sssbessrssessaens

Syfte med att anvanda detta sociala medium, varfor vill du anvanda just det?

ANSVarig fOr aNVANAANEL: ....c..cviiiieiece ettt s ettt sae st sae sae e e e ae et s snns

Ovriga personer som handhar enhetens/avdelningens del i mediet:

Sa har planeras den kontinuerliga tillsynen, dvs. dven under semestrar och andra langre
ledigheter, 6ver denna sociala mediekanal:

Hur ofta ska enhetens/avdelningens del i mediet uppdateras?: ......ccccoeeeeeeeecveneieceevieeee e
Arbetstid for handhavandet: ... e s
Ansvarig for att géra skairmdumpar varje halvar (géller vissa medier):
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