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Rad och anvisningar for dig som anvander sociala
medier i tjansten

Inledning och bakgrund

Ska SLU anvanda sociala medier? Sjalvklart! Det &r ett satt att nd och engagera
vara malgrupper, nya som gamla. Har finns arenor som mojliggér dialog och
tvavagskommunikation, och pa kdpet snabbar upp kommunikationsinsatserna.

Att anvanda sociala medier ar bade forenligt med myndighetsansvaret och
onskvart. E-delegationen har i sina riktlinjer tagit fasta pa forvaltningslagens
skrivning om medborgarservice och skriver sa hér:

”Dialog, delaktighet och samverkan ska vara ledord for den statliga
forvaltningen™.

For universitet kan sociala medier vara verktyg som gor oss mer tillgéngliga, som
hjélper oss att fullgéra vart samverkansuppdrag och att engagera alla intresserade i
en dialog om forskningsrén och nya kunskaper. Sociala medier ar ockséa en utmarkt
arena for marknadsforing och for att attrahera till exempel blivande studenter och
anstallda.

Men det ar ocksa kanaler som bor anvandas med urskiljning. En gyllene regel ar att
oavsett i vilka kanaler vi kommunicerar, sa ar SLU en myndighet med ansvar bade
for var egen information och, om informationen publiceras i ett forum vi driver, for
vad var motpart i dialogen publicerar.

Vi &r myndighetsrepresentanter — oavsett vilka kanaler vi anvander — och vi ska
alltid agera i enlighet med de lagar och riktlinjer som géller. Sociala medier ar
inget undantag. Det innebar till exempel att sadant som kan betraktas som
myndighetsarenden maste handlaggas enligt géllande regler.
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http://www.edelegationen.se/Stod-och-verktyg/Sociala-medier/
http://www.edelegationen.se/Stod-och-verktyg/Sociala-medier/Varfor-ska-jag-anvanda-sociala-medier/

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.

Det har dokumentet grundar sig bade pa tillampliga lagar och pa SLU:s egna
kommunikationspolicy och vérdegrund.

Checklista innan du satter igang

- Har du din narmsta chefs tillstand att anvanda sociala medier i tjansten?

- Vilken ar din malgrupp? Vilka vill du méta — andra forskare, studenter
eller intresserad allmanhet? En definierad malgrupp gor det lattare att
anpassa innehallet.

- Har du tid och resurser for att underhalla narvaron i sociala medier och
svara pa kommentarer?

- Inventera vad som redan gors i SLU:s namn. Kanske kan du samarbeta
med nagon som redan har en narvaro i sociala medier?

Personligt men inte privat

| sociala medier forvantar sig manga ett personligare tilltal an i vanlig
myndighets- eller akademisk kommunikation. Undersékningar visar ocksa att det
ar en framgangsfaktor att halla en personlig stil. Daremot passar det sallan att vara
privat nér man anvander sociala medier i tjansten.

Hur bor man upptrada i sociala medier?

Som anstélld vid SLU ska du naturligtvis alltid folja de aktuella lagar, policyer och
riktlinjer som galler for anstallningen, &ven nar du &r aktiv pa natet.

Vid samtal i sociala medier i arbetet finns dessutom nagra grundregler som du bor
folja, oavsett vilken tjanst du for tillfallet anvander:

Var transparent och tydlig

Bidra med din kompetens

Var &rlig och ansvarstagande

Var tillmotesgaende och visa gott omdéme
Respektera andras sétt att uttrycka sig

Skydda konfidentiella interna uppgifter
Respektera upphovsratten

Var varsam med SLU:s resurser

Samarbeta med experter inom IT och sakerhet
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https://internt.slu.se/sv/styrning-och-organisation/styrande-dokument-och-protokoll/verksamhetside-vision-och-mal/
https://internt.slu.se/sv/styrning-och-organisation/styrande-dokument-och-protokoll/verksamhetside-vision-och-mal/
https://internt.slu.se/Documents/internwebben/info/Grafisk-profil/kommunikationspolicy.pdf
https://internt.slu.se/Documents/internwebben/styrande-dokument/Vardegrund_for_SLU.pdf

1. Var transparent och tydlig

Uttalar du dig i egenskap av SLU-anstélld ska du alltid vara noga med att beratta
vem du &r, var du jobbar och dessutom fundera 6ver om det ingar i din roll att
uttala dig i &mnet. Redovisa alltid egna sérintressen med anknytning till &mnet.
Aven om du kommenterar fragor som rér SLU men ger dina personliga
reflektioner, sa ar det viktigt att du anda &r 6ppen med var du arbetar. Komplettera
i sddana fall ditt inlagg med en text som sager: ”De asikter som redovisas har ar
mina egna och delas inte nédvandigtvis av Sveriges lantbruksuniversitet”.

Strava alltid efter att ge sa komplett information som majligt i profilbeskrivningar
for sociala natverk. For officiella konton ska det alltid finnas en slu.se-adress for
kontakt.

2. Bidra med din kompetens

Skriv inlagg och bidra till dialogen inom dina egna specialomraden.
Kunskapsnivan inom olika forum kan variera avsevart och det ar viktigt att du ar
val bekant med de forum déar du uttalar dig. Om du tycker att ett inlagg bor
besvaras men kanner tveksamhet angaende forumet, eller din kompetens inom
omradet, bor du i stéllet tipsa pressansvariga om inlagget, sa att de kan hitta en
kompetent person som besvarar det.

3. Var arlig och ansvarstagande

Undanhall inte information, men lova inte mer &n du kan halla. Har du gjort ett
misstag och lamnat felaktig information, sa erkann detta och ratta det omedelbart
och med en tydlig h&nvisning. Sociala medier ger dig narmast oandliga mojligheter
att uttrycka dina synpunkter. Med dessa mojligheter foljer ocksa ett ansvar for vad
som sags. Arlighet och ansvarstagande skapar fortroende bade for dig sjalv och for
SLU.

4. Uttryck dig korrekt och visa gott omddme

Var alltid hoévlig och vanlig. Kortfattad skriftlig information av den typ som det
ofta handlar om inom sociala medier kan ibland uppfattas som mycket tuffare av
mottagaren an vad séandaren avsag. Detta galler i synnerhet i diskussioner dar
parterna har vitt skilda uppfattningar. Aven om du uppfattar ett inligg som negativt
och felaktigt — hall dig lugn, forklara din standpunkt sakligt och undvik
meningsutbyte i affekt. Anvand ett vardat sprak och undvik svordomar och annan
jargong som kan vécka anstot. Anvand aldrig en nedlatande ton mot eller om
andra. Tank ocksa pa att ditt svar, aven om det &r riktat till en viss person, kommer
att lasas av manga andra. Att tanka efter en extra gang innan du postar ett inlagg
och anvanda sunt fornuft hjalper dig att ge ett sansat och vederhéftigt intryck.

5. Respektera andras rétt att uttrycka sig

Yttrandefriheten ar en grundlaggande réttighet i ett demokratiskt samhélle. Det
innebar i detta fall att var och en ar i sin fulla ratt att ge uttryck for bade positiva
och negativa synpunkter pa dina favoritimnen.
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Att andra talar om SLU:s amnen &r en realitet och nagot som i langden gynnar
universitetet. Vi kan inte kontrollera denna kommunikation, men vi kan delta, ge
var syn och réatta direkta felaktigheter.

6. Skydda konfidentiella interna uppgifter

Lamna aldrig ut konfidentiell information om enskilda personer, ej publicerad
forskning, upphandlingar, anstéllda eller liknande. Nar det géller andras
spekulationer kring sadana konfidentiella interna uppgifter ar det oftast bést att inte
svara alls. Dementerar du pastaenden vid ett tillfalle och inte vill svara vid ett
annat, sa kommer slutsatsen fran lasarna att vara att spekulationen stammer i det
andra fallet.

Fraga alltid andra personer om tillatelse innan du skriver nagot om dem.

7. Respektera upphovsratten

SLU:s officiella logotyp far endast anvandas for godkanda dandamal. Det &r inte
tillatet att anvanda SLU:s logotyp som privat profilbild eller pa en blogg som &r din
privata. Anvand aldrig andras material utan tillatelse och var noga med att ange
kallor och folja de upphovsréttsliga regler som galler for olika publikationer.

Anvand garna 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 lank. Var
medveten om att en lank kan uppfattas som om SLU rekommenderar en viss
leverantor. Det finns ocksa risk att den plats du lankar till andrar sitt innehall till
nagot som SLU inte vill forknippas med. Var darfor kallkritisk och lanka endast till
platser som drivs av seridsa &gare.

8. Var varsam med SLU:s resurser

Mojligheten att vara standigt uppkopplad gor att gransen mellan privatliv och
arbetsliv blir allt otydligare. Manga anstéllda kontrollerar sin tjanste-e-post
hemifran, och far ibland privat e-post till arbetet. Vissa passar ocksa pa att kolla sin
Facebook eller Twitter pa jobbet.

Delar av nyhetsflodet pa dessa tjanster kan vara av privat karaktar medan annat ar
av professionellt intresse. For manga gar det darfor inte att dra en skarp grans
mellan privat och yrkesméssig anvandning av sociala medier. Dock bor privat
anvandning av sociala medier pa arbetstid begransas till ett minimum.

9. Samarbeta med experter inom IT och sékerhet

Sociala medier dr ett snabbt och effektivt redskap for att sprida information. Tyvérr
ar det ocksa ett snabbt och effektivt sétt att sprida oonskad information som
trojaner, virus och annan skadlig programvara. For att minska sadana risker
anvander SLU ett antal olika tekniska 16sningar som brandvaggar, virusskydd med
mera. | vissa fall kan dessa begransa méjligheten att anvanda sociala medier.
Forsok aldrig kringga sadana begransningar, utan ta vid behov en diskussion med
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IT-stod sa att de kan underscka mojligheterna att pa ett sakert satt skapa tillgang till
de resurser du behover na.

Bilaga

Sarskilda rad for enskilda sociala medier

Manga av de sociala medier som &r aktuella idag gar att koppla ihop med varandra.
Till exempel kan alla dina bilder fran Instagram synas pa Facebook (om du vill
det). Tank dock pa att det alltid &r specialskrivna och for varje kanal unika
uppdateringar som ger bast effekt. En Facebooksida med bara automatiska
postningar av dina pressmeddelanden kommer inte att bli nagon succé. Oavsett var
du valjer att vara aktiv kommer det att krdvas arbete for att gora din nérvaro kand.

Bloggar

e Enblogg ar en webbplats dér du publicerar inldgg i kronologisk ordning.
Andra kan sen kommentera dina inldgg och du svarar pa kommentarerna.

e Rikna med att lagga hélften av bloggtiden pa att lasa andra bloggar, lanka
till dem och svara pa kommentarer.

e Tanker du inte tillata kommentarer pa bloggen rekommenderas att du
istallet publicerar dina texter som kronikor pa nagon annan del av slu.se
eller som ett nyhetsbrev.

e SLU har en egen bloggportal som finns pa http://blogg.slu.se. Anvand
garna den istéllet for kommersiella alternativ.

e Portalen drivs med bloggverktyget Wordpress.

e Har finns instruktioner om hur du bestaller en blogg samt lankar till
vardefulla tips om vetenskapsbloggande: https://internt.slu.se/sv/stod-och-
service/kommunikation/digitala-produkter-och-tjanster/bloggar/

Facebook
e Facebook &r en tjanst for att halla kontakten med personer som du redan
kanner.

e FOr jobbets rakning ska du anvanda en Facebook-sida och inte skapa en
personprofil. Att skapa en personprofil for en verksamhet bryter mot
anvandarreglerna och en sadan profil och din egen kan raderas. Med en
sida far du ocksa tillgang till statistik och du behdéver inte anvanda din egen
profil for att uppdatera.

e Undersok alltid forst om det redan finns en facebooksida fran SLU som
behandlar ditt &mne.

e Tank pa att ge din sida ett latthittat namn. Men undvik forkortningar.
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http://blogg.slu.se/
https://internt.slu.se/sv/stod-och-service/kommunikation/digitala-produkter-och-tjanster/bloggar/
https://internt.slu.se/sv/stod-och-service/kommunikation/digitala-produkter-och-tjanster/bloggar/

Twitter

Var noga med att skifta anvandare nar du kommenterar och uppdaterar sa
att det inte blir din privata anvandare som blir avsandare.

Publicera unikt material for Facebook. Att bara lagga ut pressmeddelanden
brukar inte ge lika mycket mervarde som genuina uppdateringar.

Twitter &r en mikrobloggtjanst dar du kommunicerar med hjélp av 140
tecken langa uppdateringar. Twitter &r helt 6ppet och du kan folja vem som
helst och alla kan félja dig. Runt Twitter finns en mangd andra tjanster fran
andra leverantorer.

Anvand garna SLU:s logotyp pa din profilsida om du skapar en officiell
SLU-profil. Radfraga dock forst grafiska ateljen pa
kommunikationsavdelningen.

Instagram

Instagram &r en tjanst for att sprida bilder som du tar med din mobiltelefon.
Vélj Instagram om du har ett budskap eller &mne som lampar sig sarskilt
val for bilder.

Instagram anvénder du via en app i din mobiltelefon.
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