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Policy for sociala medier pa Karlstads universitet

Syfte

Sociala medier har gjort det ldttare att kommunicera med manga snabbt, ni ett fatal
med riktade budskap, och demokratiserat spridningsmojligheterna. Genom dem kan
universitetet ocksd omvirldsbevaka och fora dialog med intressenterna.

Karlstads universitet narvarar i sociala medier for att bygga relationer med och skapa
engagemang hos potentiella och nuvarande studenter, forskarsamhallet,
organisationer, samarbetspartners och potentiella och nuvarande medarbetare med
mera. Som myndighet har vi ett antal skyldigheter att forhalla oss till, da
myndighetsansvaret sjalvklart aven galler i vara sociala kanaler.

Denna policy syftar till att ge riktlinjer for hur universitetet kommunicerar via sociala
kanaler och bemoter forandringar i det sociala medielandskapet. Den har ocksa som
syfte att fortydliga vart ansvar som myndighet i dessa kanaler. Vidare ar den ett
verktyg for alla verksamheter pa universitetet som vill arbeta i sociala kanaler for att
na sina malgrupper.

Policyn galler samtliga medarbetare som kommunicerar via sociala medier i sin
yrkesroll.

Overgripande strategi

I samtliga kanaler och konton stravar vi efter att uppna en sammanhangande
kommunikation som bidrar till att 6ka kinnedom om och stirka varumarket
Karlstads universitet, samt sprida information om universitetets aktiviteter och
verksamheter. Da sociala medier bygger pa medskapande och interaktion, ar
engagerande innehall den enskilt viktigaste egenskapen for att lyckas.
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Prioriterade omraden
Universitetets sociala mediekonton anvands for ett eller flera av nedanstaende
omraden och malgrupper.

Omrade Malgrupper Beskrivning
Starka varumarket e Medarbetare* Storytelling-inriktat innehall
e Studenter* med fokus pa personliga
o Samarbetspartner & berattelser, goda exempel,
intressenter** manskliga historier och
stolthet.
Bygga studentrelationer e Studenter Mix av informativ och
underhéllande

kommunikation kring
aktiviteter och handelser dar
universitetet ar involverat.

Sprida kunskap e Medarbetare Fokus pa forskning och
e Studenter utbildning till en bredare
e Samarbetspartner & publik.
intressenter
e Popularvetenskapliga
aktorer

e Intresserad allmanhet

*Malgrupperna Studenter och Medarbetare inkluderar dven presumtiva studenter och
medarbetare.
**Malgruppen Samarbetspartner & intressenter inkluderar dven finansiirer.

Starta nya konton

For att anvianda sociala medier i tjansten kravs ett godkdnnande fran narmaste chef
med verksamhetsansvar — exempelvis prefekt eller avdelningschef. Det klargor att en
medarbetare anvander sociala medier som en representant for myndigheten
Karlstads universitet och inte som privatperson. Detta forfarande giller samtliga
nivaer inom organisationen. Blankett for godkdnnande finns tillganglig pa
universitetets intranat.

Kommunikationsavdelningen ska alltid kontaktas innan ett nytt konto upprattas for
att kontrollera huruvida etablerade kanaler for behovet redan existerar. Det finns
ocksa ett viarde i att kommunikationsavdelningen har kinnedom om alla konton som
upprattats i universitetets namn. Vidare kan avdelningen stotta med rad i valet av
kanal och kring arbetssitt i den valda kanalen.

Samtliga konton som upprattas med Karlstads universitet som avsandare ska ha ett
tydligt beskrivet syfte och mal med koppling till universitetets uppdrag och
overgripande strategi. For varje konto ska ett strategidokument upprattas dar
foljande checklista utgor grunden.

Checklista vid forfragningar om att starta nytt sociala mediekonto
e Vilka vill ni na? (Malgrupp)
e Vilket syfte ska kommunikationen ha? Hur anknyter det till verksamhetens
mal? (Syfte)
e Vad ska maélgruppen veta, kinna, gora? (Kommunikativa mal)
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e Hur kommer arbetet att fordelas mellan medarbetare? Hur tacks behovet av
aktivitet pa konto upp vid eventuella personalférandringar?
e Har det gjorts en resursinventering?

Avsandare

Karlstads universitet ar avsandare for samtliga konton som upprattas med grund i
universitetets verksamhet. Darmed ska universitetets grafiska profil efterfoljas. Alla
besokare ska forsta att de kommunicerar med medarbetare vid Karlstads universitet.
Kontonamnet ska tydligt forklara vilken del av universitetet som en besokare
kommunicerar med. Omslagsbilden ska spegla verksamheten, och profilbilden ska
vara universitetets logotyp.

Undantag kan forekomma (se Kontoprofilguide).

Griansen mellan det offentliga och det privata

Medarbetare vid Karlstads universitet har alltid ratt att uttrycka sig fritt i enlighet
med yttrande- och meddelarfriheten. Vid privat anviandning av sociala medier kan
medarbetare uppge sin arbetsplats och fritt meddela sig om sitt arbete och
universitetets verksamhet.

Enskilda medarbetare kan daremot inte gora sig till talespersoner for Karlstads
universitet i privata kanaler. Darfor bor medarbetare undvika att anvanda privata
konton i tjansten i gorligaste man, da det kan forsvara hanteringen av allmanna
handlingar. Karlstads universitets wtrastaing konton i sociala medier ska anvandas
for verksamhetsrelaterade andamal och inte i privat syfte.

Studentambassadorer som uttalar sig ur ett studentperspektiv i sociala medier pa
uppdrag av Karlstads universitet ar inte officiella talespersoner for Karlstads
universitet.

Myndighetsansvar
Karlstads universitet har som myndighet skyldighet att f6lja lagar och regler som ska
tillampas vid anvandningen av sociala kanaler.

Otilldtet innehdll
Karlstads universitet far inte publicera:
e kansliga personuppgifter
e sekretessbelagda uppgifter

e fortal, personangrepp, krankning av den personliga integriteten eller hets mot
folkgrupp.

e uppgifter som kan innebara uppvigling, olaga hot, olaga valdsskildring
e olovligt bruk av upphovsrattsskyddat material
e reklam eller produktplacering.

Inlagg eller kommentarer som bryter mot ovanstdende ska raderas omedelbart vid
upptackt. En skarmavbild av sddana inlagg ska dock sparas i lokalt arkiv eller vid
behov diarieforas.
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Hantering av fragor och kommentarer

Karlstads universitet ska hantera inkomna fragor eller kommentarer snarast mojligt,
eller inom 24-48 timmar under arbetsdagar eller vid helg narmaste arbetsdag. Kritik
som riktas mot delar av eller hela verksamheten vid Karlstads universitet ska
hanteras av verksamhetsansvariga. Samtliga inkomna fragor och kommentarer ska
bemdétas professionellt och sakligt och med ett 6ppet forhallningssatt.

Vid risk for drev ska socialamedier @kau.se notifieras.

Vid hot ska sidkerhetsansvarig vid Karlstads universitet skyndsamt meddelas.

Allmdn handling

Innehéllet som publiceras i Karlstads universitets kanaler och som bestkare
genererar i dialog med universitetet utgor allman handling och kan komma att
diarieforas och lamnas ut.

Diarieforing och arkivering

De flesta fragor och kommentarer i sociala medier behover inte diarieforas. Det géller
till exempel generella fragor om studier och aktuella forskningsprojekt. Inlagg av
denna karaktar kan per automatik sparas direkt i det sociala mediets egna arkiv,
forutsatt att de kan sokas upp och lamnas ut vid en forfragan.

Fragor eller kommentarer som kraver en atgird ska diarieforas. Det kan till exempel
rora sig om kritiska inlagg kring universitetets verksamhet eller inlagg som bryter
mot gillande lagar och regler. Skarmdump ska tas av inliagget och av eventuella svar,
darefter markas med datum och skickas till diariet.

En gang i halvaret eller infor stora forandringar ska kontoansvarig ta skairmdump av
kanalens startsida och spara lokalt pa gemensam server eller som utskrift.

Publicering av bilder och filmer
Medverkande personer pa foto eller film bor ge sitt samtycke till att materialet
publiceras i sociala medier. Samtycket ska vara skriftligt eller digitalt.

Personer som fotograferas eller filmas i sammanhang dar ménga figurerar pa bild bor
informeras om detta och ha mgjlighet att invinda mot publicering.

Upphovsman (fotograf) ska anges i anslutning till bilder eller filmer om inget annat
avtal finns. Fotografen ska ha medgivit att bilder far publiceras i sociala medier.

Tillgdnglighet

Kommunikation som fors i sociala medier ska goras tillganglig for s manga som
mojligt. Spraket ska vara vardat, enkelt och begripligt och latt for mottagaren att
forsta. Kommunikationen bor ockséa kunna forstés av personer med en
funktionsnedsattning, till exempel syn- eller horselskadade.

Eftersom Karlstads universitet inte kan kontrollera granssnittet pa plattformar fran
tredje part kan tillgingligheten inte garanteras. Viktig information ska darfor alltid
finnas i universitetets egna kanaler, framst pa kau.se. Universitetets sociala medie-
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kanaler bor darfor ses som ett komplement till den kommunikation som sker via
webbplatsen kau.se, telefon, via e-post och i tryckt material.

Informera
Det ar viktigt att tala om vilka myndighetsregler besokare har att forhalla sig till nar

de besoker ett konto som upprittats av Karlstads universitet. I den mén plattformen
tillater det bor det finnas information om att inkomna meddelanden fran
allméanheten utgor allméan handling och att inlagg och kommentarer som bryter mot
svensk lag eller som anses olampliga kan tas bort.

Ansvar

Det 6vergripande ansvaret for Karlstads universitets konton foljer besluts- och
delegationsordningen, det vill sdga att varje chef med verksamhetsansvar har det
overgripande ansvaret for ett konto. Ansvaret omfattar bade inlagg som publiceras av
medarbetare och inlagg som publiceras av externa besokare.

For varje konto som upprattas ska det finnas en kontoansvarig och minst en
ersittare. Kontot ska bevakas dagligen for att sakerstalla att inlagg och kommentarer
inte strider mot gallande lagar och regler — detta giller 4ven under semestertider.
Chef med verksamhetsansvar ska se till att det finns resurser for detta.

Kontohierarki och nya konton

Fragor om nya sociala konton och hur de inforlivas i floran av konton bedéms fran
fall till fall av ansvarig kommunikator i samrad med huvudansvarig for sociala medier
vid Karlstads universitet. Nedanstdende oversikt kan ses som en utgangspunkt i
dialogen. Vid forfragningar som inte tacks av oversikten, kontakta sociala medier-
ansvarig pa Kommunikationsavdelningen pa socialamedier@kau.se.

Kontoprofilguide
Avsidndare Profil* | Facebook Instagram | LinkedIn | Ovriga
Amne Kau Grupp/Sida** Konto_kau | - -
Intern Kau/egen | Grupp/Sida Konto_kau | - -
miljo/projekt
Internt projekt Kau Grupp Konto_kau | - Kau/eget
Externt projekt Egen Sida Projektnamn | - Eget
Undervarumirke | Egen Sida Namn Eget Eget

*Med profil menas hur starkt kopplat till Karlstads universitets grafiska profil avsandarens profil
ska vara. Exempel: ett amne ska ha Karlstads universitetets profil utan undantag. Ett
forskningsprojekt med flera deltagare utanfor universitetet ska ha egen profil. Kopplingen till
Karlstads universitet ska snarare markas i innehallet.

** En Facebookgrupp fungerar som en sida, men &r inte ett eget konto. En sida ar ett separat
konto med egna administratorer och sidansvariga.

Uppfoljning

Alla konton i universitetets namn ska f6ljas upp och utviarderas regelbundet. Det sker
genom insamling av aktuell statistik (till exempel antal foljare, aktivitet, reaktioner,
kommentarer samt 6kning eller minskning av trafik) och en skattning av vardet i
forhallande till de resurser det kraver att halla kontot aktivt.
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Checklista vid uppfoljning av sociala mediekonto
Nar vi de malgrupper vi vill na?
Har vi mojlighet att uppratthélla den frekvens och bevakning som kravs?

Avsluta konto

Kanaler som inte langre ar aktiva ska avvecklas. Om ingen har mojlighet att
regelbundet bevaka inkommande kommentarer bor funktionen att kommentera och
stélla fragor stangas av, nar plattformen tillater det.

Innehallsstrategi

En detaljerad innehallsstrategi ska tas fram for varje konto och finnas pa plats innan
ett nytt konto startas. Varje konto ska ha en redaktionell plan med syfte, mal,
malgrupper och intressenter val beskrivna. Mallar for strategi och plan finns
tillgangligt pa Inslaget.

Generellt for allt innehall i samtliga kanaler galler att det ska vara:

Engagemangsskapande

Relevant for den aktuella malgruppen
Vil genomtankt och valproducerat
Korrekt och trovardigt

Eftersom en del av poangen med sociala medier ar att vara spontan, finns det
utrymme for strategisk improvisation inom ramen for vara policyer och denna
strategi.

Resurser

I syfte att underlatta arbetet med sociala medier, ansvarar
kommunikationsavdelningen for att ta fram verktyg och resurser for att skapa
relevant och professionellt innehéll. Dessa ska finnas tillgangliga pa universitetets
intranat och vara fria att anvanda for alla medarbetare.

Kriskommunikation i sociala medier
I handelse av en kris, ska universitetets sociala kanaler tankas in som en naturlig del
av krisinformationen, med foljande forbehall:

e Krisinformation i sociala kanaler ska alltid ses som ett komplement till kanaler
som Inslaget, webb, pressmeddelanden och liknande.

e Krisinformationen ska anpassas for kanalen och malgruppen och i 6vrigt félja
punkterna under kapitlet Innehéallsstrategi.

Annonsering i sociala medier

Betald marknadsforing for universitetets kurser, program eller tjanster i
universitetets officiella konton hanteras av eller 6vervakas av
kommunikationsavdelningen eller utsedda ansvariga, som ocksa bedomer behov och
utforbarhet. Denna punkt omfattar inte universitetets dotterbolag, till exempel
Uppdrags AB, som marknadsfor sina tjanster sjilva.



