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Detta dr en sammanfattning av Karlshamns kommuns riktlinjer
gallande de externa kommunikationskanalerna. Hela dokumentet
hittar du i First Class under Kommunikation.

Som medarbetare i Karlshamns kommun ska du ha god kannedom
om dessa riktlinjer.
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Riktlinjer
De externa kommunikationskanalerna

De viktigaste kanalerna for den externa kommunikationen ar de
fortroendevalda och alla anstallda, Karlshamns kommuns webbplats,
sociala media, medborgarkontoret, tidningen Karlshamnaren,
massmedia samt de kommunala bolagens egna webbplatser,
kundtidningar och branschspecifika kanaler och natverk.

Att halla Medborgarkontoret uppdaterat om férandringar i verksam-
heten samt vidhalla en god telefonkultur med hdnvisningar och
telefonsvar underldttar fér dem som soéker kontakt med oss. En vl
fungerande telefonservice, liksom ett professionellt, serviceinriktat
bemdtande ar av stor betydelse for omgivningens uppfattning om
verksamheten.

Den grafiska profilen, enhetlig layout samt respekt for mottagaren i
anslag och ton ska genomsyra allt materiel och kommunikation och
darmed forstarka varumarket ”Karlshamns kommun”. E-post eller fax
bor inte anvdndas for oombedda massutskick.

Det strategiska bildspraket ska férmedIla vart geografiska lage,
mansklighet, varme och aktivitet.

Marknadsanalyser, malgruppsanalyser initieras av informationsenheten
och/eller berérda chefer och ska alltid goras i samband med planering
av kampanj eller grafisk produkt. Informationsenheten samordnar
kommunikationsplaner och aktivitetsplaner i enlighet med dessa
analyser.

Webbplatser

Kommunens webbplatser ska ha en gemensam grafisk profil men

kan beroende pa verksamhet och samarbetspartners undantagsvis

ha olika grafiska uttrycksatt. Undantag far ocksa géras fér kampanj-
projekt- och bloggsidor efter informationsenhetens godkannande.

De kommunala bolagen kan ha behov av att profilera sin verksamhet

i en annan grafisk miljé an Karlshamns kommuns men bor strava efter
koncerngemensamma kannetecken. Det ska alltid tydligt framga pa de



kommunala bolagens webbplatser att dgaren dr Karlshamns kommun.
Arbetet med de kommunala bolagens externa kommunikationskanaler
regleras i 6vrigt av dem sjdlva. Fér de kommunala férvaltningarna

galler féljande (med "webbplatsen” avses Karlshamns kommuns
gemensamma webbplats, www.karlshamn.se, med underliggande
sidor):

 Forvaltningar och enheter i kommunens organisation far inte ha
egna domaner/webbplatser utan ingar i Karlshamns kommuns
doman. Undantag far géras fér kampanj- projekt- och bloggsidor
efter informationsenhetens godkdannande.

* Informationschefen dr ansvarig utgivare for webbplatsen.
Forvaltningarna utser innehallsansvarig for respektive verksamhet.
Vem som dr innehallsansvarig ska framga pa samtliga sidor, liksom
den ansvariges e-post. Tekniska fragor som har konsekvenser for
webbplatsens funktion eller utseende, samt hur det praktiska
arbetet med webbplatsen sker beslutas av informationsenheten.
Ovriga tekniska fragor ansvarar intern service/data for.

* Varje forvaltning har skyldighet att utse en eller flera
webbredaktorer som har ansvar for att regelbundet uppdatera
respektive forvaltnings information.

* Webbplatsen ska anvdndas fér en dynamisk dialog med anvandarna
och kontinuerligt uppdateras. Webbplatsen ska i stérsta mojliga man
struktureras utifran anvandarnas behov.

* Webbplatsen ska vara tillganglig foér personer med
sprakbegransningar eller funktionsnedsattningar och félja
rekommenderade standarder avseende tillganglighet. Se dven
riktlinjer for tillganglighet.

* Kommunens webbplats ar efterfragad for artiklar och annonser men
far endast anvdndas for kommunkoncernens verksamhet eller ndr
kommunen dr en samverkanspartner. Vid krisberedskap kan annan
tolkning férekomma.

Sociala medier

Genom att anvdnda sociala medier kan personuppgifter komma att
behandlas, vilket innebar att reglerna i personuppgiftslagen maste
foljas.



| de fall dar verksamheter erbjuder en tjanst for andra att géra inldgg pa
ar verksamheterna ocksa ansvariga for att folja andras publiceringar dar.
Ytterst ansvarig for det som publiceras ar dock alltid respektive namnd.
Exempel pa sadana tjdnster dr bloggar, forum och Facebook-sidor.

| de fall dar organisationen inte har kontroll 6ver och kan styra andras
publiceringar dr verksamheterna och ndmnderna inte ansvariga for
dessa. Ett exempel pa en sadan tjanst ar Twitter.

For behandling av personuppgifter galler bland annat féljande regler.
* Krankande personuppgifter far inte publiceras.

* Uppsikt kravs dven 6ver andras publiceringar for att upptacka
krankande personuppgifter.

* Publicerade krankande personuppgifter skall tas bort .

Mark val att anvandningsvillkoren for en viss tjanst kan innebdra
restriktioner i hur en verksamhet kan och far anvdnda tjansten. Ett
exempel pa detta ar Facebooks anvdandningsvillkor som begransar
registrering for tjdnsten till personliga konton, det vill sdga
organisationer och foretag ar inte tillatna att ha ett vanligt Facebook-
konto utan ar hanvisade till sa kallade Facebook-sidor.

Informationsenheten har ett samordnande ansvar fér anvandning av
sociala medier i kommunen. Informationsenheten haller en forteckning
over alla kommunikationskanaler som anvdnds for kommunens rdkning
och darfor ska dessa anmalas till informationsenheten.

All ndrvaro i sociala medier fran Karlshamns kommun skall presenteras
och kunna nas via kommunens webbplats www.karlshamn.se.

Kommunens webbplats skall erbjuda en aktuell 6gonblicksbild av
informationsflodet fran kommunens narvaro i sociala media.

Respektive forvaltning ansvarar for sin egen kommunikation.
Forvaltningarna bestammer sjdlva vilka tjanster som anvands och vem
som far representera forvaltningen i sociala medier.



Allmant galler foljande

1. Anvandning av sociala medier fér kommunens rakning skall ske som
ett led i tjansteutévningen och det ar respektive forvaltning som
skall ge tjdnsteuppdraget.

2. luppdraget om narvaro i sociala medier skall inga:
* att besvara inkomna publiceringar som riktas till myndigheten.

« att (i tillampliga fall) vidarebefordra publiceringar riktade till.
myndigheten till nagon som kan besvara dessa.

* attavpublicerainldggienlighet med punkt 4.

3. Kommentarer far inte bryta mot gallande lagstiftning och skall
hanteras i enlighet med regler om allmanna handlingar. De far
saledes inte innehalla:

« fortal, personliga angrepp eller férolampningar.

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

« uppmaningar till brott eller utgéra annan brottslig verksamhet.
¢ olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat material.

4. Publiceringar som strider mot listan i punkt 3 skall sparas
tillsammans med information om tid, datum och dess avsandare
och sedan avpubliceras skyndsamt (for fragor som berér punkt 4,
kontakta informationsenheten i dessa arenden).

Att tanka pa
Informera tydligt om syftet med tjansten, vilken typ av dialog som
onskas samt vad som inte accepteras och vad som hdander om detta inte
foljs.

Exempel

 Viforbehaller oss ratten att ta bort oldampliga inlagg.

« Vitillater inte marknadsféring av kommersiella produkter och
tjanster.

« Vitillater inte lankningar till webbplatser av typen...



« Uppmana alla att rapportera krankande eller olampligt innehall
och se till att ha rutiner for att hantera detta. | flera fall finns denna
typ av rapporteringsfunktion som en del i tjansten, till exempel
Facebook och manga bloggverktyg. Anvand och informera om de
”inbyggda” funktionerna for rapportering av olampliga inldgg.

* Synliggor tydligt att det ar verksamheten som star bakom
tjdansten samt vilka publiceringar som kommer fran
verksamheten.

* Svar pa publiceringari sociala medier bor ske snabbt.

* Anvdnd gdrna ett personligt tilltal och en personlig ton i
publiceringar i sociala medier.

* Det skall vara enkelt att komma i kontakt med ansvarig
forvaltning pa kommunen for att framfora synpunkter. Det skall
tydligt framga att man bér kontakta kommunen via telefon,
e-post eller personligt besok nar det galler enskilda darenden.

Flodesschemat pa ndsta sida visar arbetsgangen i hanteringen av
nya publiceringar. Nya publiceringar kan t.ex. vara kommentarer,
synpunkter eller andra inldgg pa en blogg eller en Facebook-sida.



Flodesschema

Hantering av nya publiceringar

Bryter publiceringen
mot gallande regler?

B

Kraver ingen arkivering
eller diariefdring

E

Besvara
publiceringen

Ar publiceringen synlig
fiir allmanheten?

C

Kopiera publicering
och avpublicera

3

Kan jag besvara
publiceringen?

F

Yidarebefordra till
n&gon bitre [3mpad

A

Publiceringen ar en
inkarmrmen handling

D

Arkivera och
diariefir
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