o

SLU |

Sveriges lantbruksuniversitet
Swedish University of Agricultural Sciences

STYRANDE DOKUMENT  SLU ID: SLU.ua 2018.2.7.1-2

Sakomréade: Kommunikation och media

Dokumenttyp: Riktlinjer Beslutsdatum: 2018-06-19
Beslutsfattare: Kommunikationschefen Trader i kraft: 2018-06-19
Avdelning/kansli: Kommunikationsavdelningen Giltighetstid: Tills vidare
Handlaggare: Mia Peterson Bor uppdateras fore:

Ev dokument som upphévs:

Bilaga till: Beslut om Riktlinjer for sociala medier

Riktlinjer for sociala medier

1. Om riktlinjerna

Riktlinjerna innehaller de formella 6vergripande kraven och rekommendationerna
for anvéndning av sociala medier inom SLU. De ar ténkta att vara ett stod ett stéd i
hur arbetet med sociala medier ska bedrivas. Riktlinjerna omfattar inte tips och rad
eller nagon detaljerad information om hur man gar tillvaga for att efterleva
riktlinjerna. For anvisningar och kompletterande tips och rad hanvisas till
medarbetarwebben.

Riktlinjerna omfattar all anvandning av sociala medier som goérs i SLU:s hamn,
vilket innefattar all verksamhet som bedrivs under SLU:s organisationsnummer,
oavsett om det ar i egenskap av en roll vid SLU eller for hela eller delar av
verksamheten. Det géller alltsa bade organisationens anvandning och enskilda
medarbetares anvéndande av sociala medier i tj&nsten.

Riktlinjerna faststélls av kommunikationschefen, och kommer att revideras vid
behov.

2. Inledning och bakgrund

Med sociala medier avses i detta dokument externa digitala kanaler med
anvandargenererat innehall och mojlighet till interaktion mellan anvandarna.

Ska SLU anvénda sociala medier? Sjalvklart! Anvandning av sociala medier &r ofta
ett effektivt satt att na, interagera med och engagera vara malgrupper. Sociala
medier kan vara verktyg som gor oss mer tillgdngliga och transparenta, som hjalper
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oss att fullgora vart samverkansuppdrag och att engagera intresserade i en dialog
om forskningsron och nya kunskaper. Sociala medier &r ocksa en utmarkt arena for
att visa upp bilden av SLU och for att attrahera till exempel blivande studenter och
anstallda. Att anvanda sociala medier ar bade forenligt med myndighetsansvaret
och onskvart.

SLU:s vision &r att vara ett universitet i varldsklass inom livs- och
miljovetenskaper. Anvandningen av sociala medier ska, precis som all annan
verksamhet vid universitetet, bidra till denna vision och till att uppfylla
verksamhetsmalen, och inte minst till att bygga bilden av SLU.

3. Sociala mediers roll i kommunikations- och
marknadsforingsarbetet

Sociala medier har en sjalvklar roll i SLU:s kommunikationsarbete och ska beaktas
i all kommunikationsplanering. Medier som ger méjlighet till interaktivitet och
dialog ska i forsta hand utnyttjas.

Dér SLU, i sin roll som myndighet, anvander kanaler som &gs av annan part ska
dessa vara ett komplement till de kanaler vi dger snarare &n fungera som
huvudkanal. Detta dels eftersom vi inte har samma kontroll éver kanaler som vi
inte dger, dels av tillganglighetsskal med hanvisning till lagar och regler om
tillganglighet.

4. Att agera som myndighet

SLU ska hantera sociala medier i enlighet med lagar och regler som galler aven for
andra kommunikationsformer, avseende myndighetsutvning, registrering,
arkivering, offentlighet och sekretess, tillganglighet, diskriminering, samt hantering
av personuppgifter. Detta galler saval for organisationen som for personer som
agerar i egenskap av sin roll vid universitetet. Det innebar till exempel att sadant
som kan betraktas som myndighetsarenden maste handlaggas enligt gallande
regler.

SLU ansvarar for innehallet i egna kanaler. SLU, genom ansvariga redaktorer, har
ratt att och ska moderera kanalerna, att fatta sa kallade gallringsbeslut, om sa krévs.
Det innebar bade rattighet och skyldighet att bort inlagg som bryter mot lagar eller
SLU:s policys och varderingar.

5. Medarbetarrollen

Vi ér alla med och paverkar bilden av SLU nar vi agerar i sociala medier. Darfor ar
det viktigt med tydliga riktlinjer sé att vi ges mojlighet att vara goda ambassadorer.
Da kanaler fungerar olika och medarbetare har olika roller ges inga specifika
instruktioner har om vad detta innebér.
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Anvandandet av sociala medier i tjansten far inte ske i strid med SLU:s véardegrund
och intressen. Hur agerandet uppfattas av omgivningen bér vara vagledande. Detta
ska dock inte tolkas som en inskrénkning eller ett forsok till inskrankning i
yttrandefriheten eller meddelarfriheten.

Att agera i yrkesrollen

SLU har ett delegerat kommunikationsansvar, dar varje individ och enhet har en
del i det kommunikativa arbetet. Att starta ett personligt konto i sociala medier for
att anvénda i sin yrkesroll, till exempel genom att vara aktiv i diskussioner, kraver
inte ett godkannande fran chef.

Att agera som SLU

Godkannande kravs fran ansvarig chef for att uppratta och vara redaktor for ett nytt
sociala medier-konto i SLU:s namn.

Redaktorskap i vissa externa kanaler kréver ett konto kopplat till ens person. |
yrkesrollen kan medarbetare férvantas hantera konton for SLU eller delar av
organisationen dér kommunikationen inte sker i eget namn, dven dar behdrigheten
kraver en sadan personbunden inloggning, exempelvis inneha ett redaktorskap for
en sida pa Facebook. Medarbetare kan daremot inte forvantas att anvanda
personbundna privata konton under eget namn for exempelvis deltagande i
diskussioner.

Att agera i sociala medier r tidskravande. Medarbetare och chef ska vara dverens
om tidsramar for medarbetarens arbete och sakerstalla en gemensam forstaelse for
vad detta innebér for arbetet avseende tillganglighet for malgruppen, frekvens pa
inlagg etc. Tank ocksa pa att SLU enligt lag har en skyldighet enligt att moderera
pa sadana ytor dar vi kan ta emot kommentarer fran allmanheten.

Att agera privat

Medarbetare bor inte anvanda privata konton for att kommunicera i
myndighetsarenden eftersom det kan forsvara myndighetens skyldigheter att till
exempel hantera allménna handlingar.

Né&r en medarbetare anvander ett privat konto men talar i egenskap av sin roll vid
SLU bor detta tydligt uttalas. Aven nar medarbetare inte agerar i sin yrkesroll kan
det uppfattas som sa av omvérlden, nar konton anvands for bade yrkesméssiga och
privata syften. Det dr darfor bra att vara tydlig med nér man agerar i vilken roll,
och att vara medveten om att det trots det kan uppfattas pa annat vis av omvarlden.

0. Val av sociala medier-kanaler

De kanaler dar SLU agerar ska i forsta hand valjas utifran malgrupp och syfte med
insatsen. De sarskilt prioriterade malgrupperna anges i SLU:s
kommunikationspolicy. SLU ska kommunicera genom de i sammanhanget mest
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effektiva kanalerna i forhallande till var malgruppen finns, malgruppens behov och
insatsens mal.

Det finns ett antal centrala konton med bredare malgrupper for vilka
Kommunikationsavdelningen ansvarar. Vid val av kanal ska stallning tas kring om
det ar lampligt att anvanda sig av ett konto med en bredare malgrupp eller ett
mindre med en mer avgransad malgrupp.

7. Att starta ett sociala medier-konto
Innan ett konto startas bor ett antal fragor besvaras:

. Innan ett konto startas bor ett antal fragor besvaras:

. Vilket behov fyller kontot?

. Finns redan nagot befintligt konto inom SLU som kan anvandas
for syftet?

. | vilken kanal startar vi kontot? Finns nagon konflikt med SLU:s
varderingar?

. Har avtal tecknats med foretaget?

. FOr vad startar vi kontot och hur ska det namnges?

. Vem ska vara redaktor?

. Finns medel avsatta for att arbeta med och skapa innehall till
kontot?

. Finns en plan for underhall?

. Finns en plan for avveckling?

Nér ett nytt konto startas for hela eller delar av SLU ska
Kommunikationsavdelningen informeras om detta.

Da sociala medier &r under standig forandring bor kanaler och konton arligen eller
vid behov véljas, véljas om eller véljas bort.

8. Att avsluta ett sociala medier-konto

Nér ett konto inte l&ngre anvénds eller har spelat ut sin roll bor detta foljas av att
aktuellt konto avslutas och anvéandare informeras om varfér och hanvisas till var
kommunikationen kommer att ske framover. Ibland kan det finnas skal att ett konto
anda finns kvar. 1 sa fall bor det laggas till information i kontots profil att det inte
langre ar aktivt.
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9. Bilden av SLU i sociala medier

Tydlighet i avsadndare

Det ska vara uttalat och tydligt for mottagaren vem som &r avsandaren, oavsett om
det &r en person som verkar vid SLU eller om det &r hela eller en del av
universitetet.

Avsédndaren ska synas med ett kontonamn som visar vem eller vilken del av SLU
som kommunicerar, samt information i kontots profil om vem som ar avséndaren. |
de fall dar det &r ett konto for SLU eller en del av SLU ska SLU inga i namnet. | de
fall dar en medarbetare innehar ett konto i yrkesrollen ska namn och roll vid SLU
anges. Vidare ska en hanvisning till externwebben finnas, alternativt, i de fall dar
malgruppen 4r intern, en hanvisning till medarbetarwebben.

Logotyp, profilbild och andra bilder som hor till kontot ska vara i enlighet med
riktlinjer for visuell identitet. SLU:s logotyp ar aldrig tillaten i privata
sammanhang.

Tydlighet i vad malgruppen kan férvanta sig av oss

For att satta ratt forvantningar hos malgruppen bor det finnas en tydlighet i vad
kontot avser och vilken roll det har. Det bor dven bast mojligt finnas en tydlighet i
nér kontot eller medarbetaren finns tillgangligt och nar respons kan forvéantas.
Vidare bor det bast mojligt finnas information om att vi far och ska moderera vara
kanaler, och eventuell annan relevant information kring hur detta gors.

Tonalitet och bildmanér

Tonen i sociala medier ar ofta mindre formell och mer personlig om &n inte privat.
Kommunikationen ska vara saklig, trovardig, tillganglig, aktuell, kvalitativ och
ansvarsfull. Eftersom olika malgrupper och kanaler kraver olika tilltal ar det ofta
lampligt att ta fram en plan for vilken tonalitet som ska gélla i en viss kanal.

Pa samma vis som med text ar vart bildmanér en del av den bild omvarlden ser av
SLU i sociala medier. For bilder, rérlig bild och visuell identitet ska styrdokument
pa omradet foljas.

Tillganglighet

Detta avser lagar och regler om tillgadnglighet. SLU ska sékerstélla tillganglighet i
sociala medier likavéal som i andra sammanhang. Vid anvéndning av externa
kanaler dar SLU agerar men inte bestammer forutsattningarna, ska tillganglighet
sakerstallas bast mojligt. Darutover ska SLU:s sprakpolicy foljas, med sarskilt
betoning pa mottagarperspektivet och SLU:s ansvar som myndighet.

Hantering av fel och kriser

Ibland gar nagonting fel. Det &r latt hant med den snabbhet och kortfattade
kommunikation som ofta praglar sociala medier. Nagot ogenomténkt skrivs eller
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uppfattas pa ett satt som inte var avsikten. Det viktiga &r inte att allt blir helt ratt
hela tiden utan att vi snabbt atgardar det som blivit fel. Korrigera felaktigheter och
missuppfattningar och be om ursékt vid behov. Om nagot visar sig bade viktigt och
svart att hantera kan det vara bra att ta rad av en kommunikator.

Numer utspelar sig kriser ofta i sociala medier. For krishantering hanvisas till
SLU:s riktlinjer for krishantering och krisorganisation.

10. Annonsering

Sociala medier kan anvéndas for annonsering dar sé ar befogat och ar ett i
sammanhanget effektivt satt att nd malgruppen. Annonsering ska inte goras i
sammanhang som strider mot SLU:s varderingar eller intressen.

11. Konsulter, samarbeten med andra aktorer

Ibland vid samarbeten med andra aktorer eller nar konsulter gor arbete &t SLU kan
dessa behova atkomst till vara konton for kunna agera dér i SLU:s namn. Det kan
aven galla studenter som exempelvis agerar gastredaktor pa ett konto under en tid.
Séadan atkomst ska regleras i avtal.
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