CHECKLISTA FOR INLAGG OCH
KOMMENTARER PA FACEBOOK

Facebook ar en viktig kanal for attkommunicera med
Karlstadsborna. Sa har jobbar vi for att alla ska kdnna sig vialkomna
och trevligt bemotta pa Karlstads kommuns Facebooksidor.
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VAR PERSONLIG MEN INTE PRIVAT
Anvind alltid Karlstads kommuns konto nir
du svarar pd inldgg i din yrkesroll.

Nir du svarar pd inligg/kommentarer ska
du skriva under med ditt for- och efternamn och
din titel. Att svara med ditt namn 4r personligt
och bidrar till att skapa fortroende. Genom att
ange din titel talar du om att du 4r insatt i det
du svarar om.

Samma person ska i mojligaste man besvara
foljdfragor.

Bara i undantagsfall dr det okej att svara

anonymt, det kan till exempel vara om du ir orolig

for att bli utsatt for allvarliga hot eller trakasserier.

SVARA INOM ETT DYGN

Vi svarar pd Facebook mellan klockan 08.00-17.00

pd vardagar. Genom att ge snabba svar kortar vi
trddar, vilket dr sirskilt viktigt i frdgor som oroar
och engagerar ménga.

Avsitt alltid tid for att moderera i de inligg
du gor, du kan inte bara limna inligget och tro
att det ska ga bra.

TIPS NAR DU GOR INLAGG ELLER SVARAR
Skriv sa enkelt som mojligt och kringla inte till
det med formella ord. Tdnk pd att alla ska forsta.

X Skriv inte: Jag har kontaktat ... och bett
dem svara er.

/' Skriv istéllet: Jag har kontaktat ..., vi hor
av oss si fort vi vet svaret!

Skriv inte: Detta ir ett drende for ...
Skriv istallet: Den hir frigan vet ... svaret
pa. / Detta dr en frga for ...,

QX

Skriv inte: Fortroendevalda
Skriv istéllet: Politikerna, kommunens
politiker

QX
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Skriv inte: Framfora dsikter
Skriv istallet: Stilla frdgor och limna
synpunkter

QX

Skriv inte: Jag skickar vidare for dtgird
Skriv istallet: Jag skickar dina synpunkter
till rdte person.

QX

Forsok att kidnna av personens ton i inligget.
Har personen en otrevlig eller elak ton dr det
inte sikert att det passar med en overtrevlig
ton tillbaka.

Diskutera girna med dina kollegor om hur
ni ska svara. Att bolla idéer kan underlitta och
utveckla svaret.

FORSLAG PA INLEDNINGSFRASER
Forsok att variera svaren sd gott det gr. Har
du nyligen inlett ett svar med "Hej! Tack

for din friga!” sd svara gidrna pd ett annat sitt
i inldgget efter.

For att undvika att svaren kinns automatise-
rade dr det viktigt att svara pd personens inldgg
s& att det kinns riktat till denne. Finga girna
upp ndgot som star i inligget. Om en person till
exempel borjar inligget med "God morgon!” dr
det bra att svara pd liknande sitt; "God morgon
namn!” Detta giller d4ven om personen visar till
exempel missndje ver ndgot, det dr viktigt att se
vad personen skriver och bemota det.

FORSLAG PA INLEDNINGSFRASER
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e Vad kul att du 4r intresserad av ...

e Jag skickar frigan vidare till ... sd
aterkommer vi sd snart vi vet svaret.

e Javisst dr det roligt ...

* Det var trakigt att hora ...

e Det ldt inte kul ...

® Jag dr hemskt ledsen att ...

e Vad synd att ...
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FORSLAG PA AVSLUTNINGSFRASER

* Ha en bra dag! Vinliga hilsningar, namn

e Hoppas du fir en fin dag! Hilsningar, namn
e Ha det bra! Hilsningar, namn

® Ha en skon helg!

e Mai sd gott!
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SKRIVREGLER N\

e Karlstadsbor ska skrivas med s och stort K.

e Skriv Facebook med stort F och skriv
ihop Facebooksida eller anvind bindestreck;
Facebook-sida, inte Facebook sida.

o Kontaktcenter ska skrivas med stort K.

e Undvik forkortningar, skriv exempelvis
inte m.m, ca och d.v.s. skriv istillet ut
orden; med mera, cirka och det vill siga.

e Nimnder, forvaltningar och enheter skrivs
med liten begynnelsebokstav. Till exempel
kommunstyrelsen, kommunlednings-
kontoret och kommunikationsenheten.

e Nir du ska skriva till exempel teknik- och
fastighetsforvaltningen, glom inte binde-
strecket efter forsta ordet och att det andra
ordet ska sitta ihop med forvaltningen.

e Anvind ord som mottagaren forstdr och
beskriv vir verksamhet sd enkelt som
mojligt. Skriv genomfora eller infora,
minniska och minska. Undvik orden
implementera, individ och reducera.

e Anvind svenska ord med svensk stavning
och svensk bojning. Skriv till exempel mejl
eller e-post inte mail eller e-mail.

LANKNING TILL ANDRAS SIDOR
Linka alltid om du hinvisar till en annan Face-
booksida eller en webbplats. Gor ett @ och borja

skriva namnet pa Facebooksidan du ska linka cill.

D3 kommer det upp alternativ. Om du ska linka
till en annan webbplats ricker det med att skriva
in adressen.

DETTA SKA TAS BORT
Vi ska ta bort foljande som skrivs
i inligg/kommentarer:

e Sekretesshelagda eller kansliga
personuppgifter om enskilda personer
Uppgift som omfattas av sekretess kan vara upp-
gifter om ekonomiskt bistdnd enligt socialtjanst-
lagen. Exempelvis att en bistindstagare namnges
eller liknande.
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Ett exempel pd kinslig personuppgift dr medlem-
skap i fackforening, uppgift om sjukdomstillstdnd,
uppgift om graviditet eller liknande. Tink pd att
det dr skillnad mellan att publicera en uppgift om
sig sjdlv eller ndgon annan. Ett exempel: om jag
skriver pd min egen Facebooksida att jag dr med-
lem i Jusek sd dr det inget problem, men skriver
jag att ndgon annan ir det s blir det fel.

Krankningar

Krinkning innebir att behandla en person ned-
sdttande i ord eller handling, eller att gora ingrepp
i dennes rittigheter eller frihet. Det handlar om
forolimpningar, forddmjukelser, skymfningar eller
att sara nagon.

Fortal eller personliga angrepp

Fortal dr ett brott som innebir att sprida upp-
gifter om ndgon, genom att utpeka denne som
brottslig eller klandervird i sitt levnadssitt eller
limna andra uppgifter som ir dgnade att utsitta
denne f6r andras missaktning.

Hets mot folkgrupp

Hets mot folkgrupp ir ett hatbrott som innebir
att offentligt sprida uttalanden som hotar eller
uctrycker missaktning for en eller flera utpekade
folkgrupper. Nigra exempel: etnisk hirkomst,
religios overtygelse, sexuell liggning eller
konsidentitet.

Sexistiska yttranden eller andra trakasserier
Sexism innebir att nedvirdera och gora skillnad
pa minniskor enbart pd grund av deras kons-
tillhorighet. "Lilla gumman”, "flicksnérta”, "gnill-
kirring” dr ndgra uttryck som anvinds for att ned-
virdera kvinnor. Insinuationer och kommentarer
om ndgons utseende eller plumpa skimt i allmin-
het om personer pd grund av konstillhorighet kan
ocksd vara diskriminerande.

Trakasserier omfattar ett brett spektrum av
beteenden av stotande karaktir. Det handlar om
att dterkommande upprora och stora. Lagligt sett
ar trakasserier uppsatliga handlingar som anses
hotfulla eller storande.

Reklam

Valdsskildringar eller pornografi



Lankar som man inte genom lanknamnen

kan se vad de leder till

Vi tar bort linkar i inligg/kommentarer som

man inte genom linknamnen kan se vad de leder
till. Detta for att forhindra att besokare pd vir
sida skickas vidare till sidor med exempelvis skild-
ringar av vald, djurpldgeri eller pornografi.

GIF-bilder

Vi tar bort GIF-bilder i inligg/kommentarer, de
uppfattas som storande av de som foljer sidan och
de tillfor inte ndgot.

Uppmaningar till brott

Marknadsféring av moten och manifestationer
dar ett politiskt parti ar arrangor
Politiska partier i Sverige: Centerpartiet,
Liberalerna (tidigare Folkpartiet), Moderaterna,
Kristdemokraterna, Socialdemokraterna, Vinster-
partiet, Miljopartiet, Sverigedemokraterna,
Feministiskt initiativ, Nordiska motstinds-
rorelsen, Piratpartiet, Svenskarnas Parti,
Rittvisepartiet Socialisterna med flera.

P& webbplatsen val.se hittar du en lista ver
registrerade partier i Sverige.

Taggningar av Karlstads kommun i inlagg
om moéten/manifestationer dar ett politiskt
parti ar arrangor

Inlagg/kommentarer fran uppenbara fejkkonton
De som skriver inligg/kommentarer pd sidan ska
skriva i eget namn. Det dr inte okej att anvinda
anonyma konton/fejkkonton med namn som Jan
Banan, Stdlmannen eller liknande.

KOMMENTERA DET DU TAR BORT
Hir listas ndgra forslag till kommentarer du kan
anvinda for att forklara varfor vi tar bort inligg/
kommentarer och blockerar fejkkonton:

Inlagg/kommentarer som innehaller
svordomar och grovt sprak
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"Hej! Jag har tagit bort ndgra av kommentarerna
i det hir inligget. Det hir ska vara en 6ppen och
vilkomnande sida for dialog dér vi behandlar
varandra med respekt. Personangrepp och grovt
sprak ir inte okej!”

Fejkkonton

"Det dr inte okej att anvinda anonyma konton/
fejkkonton med namn som Jan Banan, Stdlmannen
eller liknande. Vi blockar fejkkonton fran sidan
om vi uppticker dem.”

"Vill du limna upplysningar eller synpunkter
anonymt till Karlstads kommun 4r du vilkommen
att kontakta oss via brev, e-post, telefon eller via
webbformulir pd karlstad.se.”

Inlagg/kommentarer som inte ar sakliga

och hor till det aktuella &mnet

"Det dr inte okej att beméta ett inldgg genom att
skriva om ndgot helt annat dn det frigan handlar
om — det bidrar inte till en levande och 6ppen
dialog pé sidan.”

Inldgg/kommentarer/lankar som

ar uppenbart falska

"Det dr inte okej att anvinda var Facebooksida for
att sprida falska uppgifter.”

SKARMDUMPA INNAN DU RADERAR
Fortal, hat eller hot som forekommer pd Karlstads
kommuns Facebooksidor ska tas bort. Men kom
ihdg att skirmdumpa innan du raderar. Om
du anvinder Komfo s sparas det som raderats
automatiskt i systemet, d& behover du inte
skdirmdumpa innan.

Om samma person fortsdtter med fortal,
hat eller hot behiver detta finnas dokumenterat
for polisanmalan. Ibland kan inte en enskild
hindelse ricka for 8tal men méanga hindelser
frdn en och samma person skapar ett monster.
Kontakta kommunens sikerhetskoordinator om
du har frégor om nir en polisanmilan ska goras.

KARLSTADS KOMMUN

Karlstads kommun, kommunikationsenheten, 651 84 Karlstad.

Tel: 054-540 00 oo. E-post: karlstadskommun@karlstad.se Webbplats: karlstad.se
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