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Policy for sociala medier

Inledning

Kommunikationskanaler dver internet skapar nya méjligheter for bade privatpersoner och organisationer.
Manga av vara medarbetare anvander sociala medier som t.ex. Facebook, LinkedIn, Twitter och YouTube
for att kommunicera med sina ndtverk. Rétt anvént ger dessa och andra liknande verktyg en bra méjlighet
for oss som arbetsgivare att marknadsféra oss, bygga vart varumirke och engagera oss i givande

konversationer med kunder, leverantérer, partners och andra intressenter.

Kommunikation pa sociala medier innebar emellertid ocksa vissa risker fér oss som arbetsgivare. Det som
skrivs pa sociala medier kan ldsas av ménga och kan né en spridning som inte &r dnskvard, utan majlighet
att stoppa spridningen. Det finns exempel pa hur medarbetares kommunikation har lett till stor skada for
organisationer. Exempel finns ocksd pa medarbetare som blivit uppsagda eller avskedade efter att ha

anvant sociala medier pd ett satt som inneburit att de brutit mot lojalitetsplikten.

Syfte
Syftet med var policy for sociala medier &r att specificera hur vdra medarbetare kan och far anvinda

sociala medier utan att det drabbar organisationen negativt.

Overgripande riktlinjer
Vi strdvar alltid efter att ge sa komplett information som méjligt i profilbeskrivningar for sociala natverk.
For officiella konton ska det alltid finnas kopplat en e-postadress pa vr doméan. Den som har ansvaret for

sociala medier ansvarar ocksa for att personuppgifter behandlas korrekt. Detta innebér bl.a. att man:

e inte far publicera krdnkande personuppgifter

e ska hdlla uppsikt 6ver besékares kommentarer for att upptécka krinkande personuppgifter
e ska ta bort krankande personuppgifter

e kan bli skadestandsskyldig for krankande personuppgifter.

Som medarbetare &r du personligt ansvarig fér sadant du pa eget initiativ publicerar i sociala medier. Kom
ihag att innehallet kan fa stor spridning och ligga kvar under l&ng tid. Publicerade uppgifter som ér till
skada fér oss som arbetsgivare, kollegor eller olika samarbetspartners kan innebéra brott mot

lojalitetsplikten i anstallningsavtalet.

Vi har tagit fram grundregler som du som medarbetare &r skyldig att ta hdnsyn till nar du deltar i

konversationer via sociala medier.

Berdtta alltid vem du &r och var du arbetar om du uttalar dig i egenskap som medarbetare hos oss
Aven om du kommenterar frdgor som rér organisationen men ger dina privata reflektioner sa ar det viktigt
att du dndd dr 6ppen med var du arbetar. Komplettera i sddana fall ditt inldgg med en text som sager: "De

asikter och synpunkter som redovisas hér & mina egna och delas inte nédvandigtvis av min arbetsgivare".
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Skriv inligg och bidra till dialogen inom dina egna specialomraden

Kunskapsnivan inom olika forum kan variera hogst avsevart och det ar viktigt att du ar val bekant med de
forum dar du uttalar dig. Vid tillfallen da du tycker att ett inlagg bor besvaras men kanner tveksamhet
angéende forumet, eller din kompetens inom omradet bor du évervaga att i stallet tipsa nagon av véra

specialister inom omradet och lata dem besvara inldgget.

Undanhall inte information, men lova inte mer &n du kan halla
Gor aldrig négra andra uttalanden om framtida resultat, kommande produkter och liknande &n vad som &r
var officiella linje. Har du gjort ett misstag och lamnat felaktig information s& erkann detta och ratta det

omedelbart. Arlighet och ansvarstagande skapar fortroende bade for dig sjélv och for organisationen.

Var alltid korrekt och anvént sunt fornuft

Kortfattad skriftlig information av den typ som det ofta handlar om inom sociala medier kan ibland
uppfattas som mycket hdrdare av mottagaren an vad sandaren avsag. Detta géller i synnerhet i diskussioner
dir parterna har vitt skilda uppfattningar. Aven om du uppfattar det som om nagon har skrivit ett mycket
negativt och felaktigt inldgg om organisationen s& undvik alltid att trappa upp en konflikt. Hall dig lugn,
forklara din standpunkt s& sakligt som méjligt. Anvénd ett vardat sprak och undvik svordomar och annan
jargong som kan vicka anstét. Anvind aldrig en nedlatande ton om andra och tala inte illa om
konkurrenter. Beakta ocksa att dven om ditt svar &r riktat till en viss person s kommer det att ldsas av
manga andra, exempelvis konkurrenter, tidigare medarbetare och kunder. Att tanka en extra gang innan du

postar ett inldgg och anvénda sunt fornuft gor att du ger ett sansat intryck.

Respektera andras ratt att uttrycka sig

Yitrandefriheten &r en grundlaggande rattighet i ett demokratiskt samhélle. Det innebdr att var och en ar i
sin fulla ratt att ge uttryck for bade positiva och negativa synpunkter om organisationen. Att andra talar om
oss och véara varumirken ar en realitet som vi maste forhalla oss till. Vi kan inte kontrollera denna
kommunikation men vi kan delta och ge var syn, ritta direkta felaktigheter och ldra oss av misstag. Som
medarbetare ir det darfor viktigt att du anvander ditt nitverk for att hitta dem som talar om oss och gora

dem till dina vanner.

Genom ditt anstallningsavtal dr du bunden av tystnadsplikt

Tystnadsplikten avser i forsta hand yrkeshemligheter men kan &ven omfatta andra uppgifter om
utlimnandet kan komma att skada arbetsgivaren och om det inte &r forsvarligt for medarbetaren att lamna
ut uppgifterna. Om du som medarbetare exempelvis &r kritisk mot oss som arbetsgivare ska du alltid
forsoka losa problemen internt genom att ta upp eventuella missférhallanden med oss istallet for att 6ppet
kritisera oss i sociala medier. Att kritisera en arbetsgivare utan att arbetsgivaren haft méjlighet att forst

ritta till eventuella missférhallanden utgdr normalt ett allvarligt brott mot anstéliningsavtalet.
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Ldmna aldrig ut foretagshemligheter eller annan konfidentiell information om pagaende affirer, kunder,
medarbetare etc.

Nar det géller andras spekulationer kring vara affarshemligheter ar det oftast bast att inte svara alls. Om du
uttalar dig vid ett tillfalle och inte vill svara vid ett annat sa kommer slutsatsen frdn ahdrarna vara att

spekulationen stammer i det andra fallet.

Vara officiella logotyper och varumérken far endast anvindas fér godkinda dndamal

Det &r inte tilldtet att anvanda var logotyp som privat profilbild eller pa en blogg som &r din privata.

Anvénd aldrig andras material utan tillatelse och var noga med att ange killor och félja de
upphovsréttsliga regler som géller f6r olika publikationer

Anvand gdrna externa lankar for att peka pa dina kéllor, men var noga med att kontrollera vem du lankar till
och visa tydligt att det &r en extern ldnk. Var medveten om att en lank kan uppfattas som om vi
rekommenderar en viss leverantdr. Det finns ocksa risk att den plats du ldnkar till &ndrar sitt innehall till
ndgot som organisationen inte vill férknippas med. Var darfér kallkritisk och lanka endast till platser som

drivs av seri0sa dgare.

Omnamn aldrig nagon av vara medarbetare, samarbetspartners, kunder leverantdrer etc. utan deras
uttryckliga tillstand.

Publicera aldrig ndgot som pa ndgot satt kan paverka eller skada vara relationer till ndgon av ovanstaende.

Ansvar
Varje enskild medarbetare ansvarar for att anvdnda sociala medier pa ett sitt som inte skadar oss som

arbetsgivare, vara medarbetare eller samarbetspartners pd négot sitt.
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