Sociala medier, policy

Som arbetsgivare bor du ha riktlinjer (policy) fér medarbetarnas
kommunikation via sociala medier. Nedan finns ett exempel pa hur en
sadan policy kan utformas. Det ar dock viktigt att innehallet anpassas
utifran den verksamhet som du som arbetsgivare bedriver.

Inledning

Som arbetsgivare bor du ha riktlinjer (policy) for medarbetarnas
kommunikation via sociala medier. Nedan finns ett exempel p& hur en
sadan policy kan utformas. Det ar dock viktigt att innehallet anpassas
utifran den verksamhet som du som arbetsgivare bedriver.

Nedan foljer exempel pa policy réorande
medarbetarnas medverkan i sociala medier

Som medarbetare ska du félja riktlinjerna i denna policy nér du
kommunicerar via sociala medier.

Utgangspunkter

Méanga av FORETAGETs medarbetare anvander dagligen verktyg som
Facebook, LinkedIn, Twitter och YouTube for att kommunicera med sina
natverk, bade privat och yrkesmassigt. Ratt anvanda hjalper sociala medier
oss att marknadsféra FORETAGET, starka vart varumarke och bygga
relationer med kunder, leverantorer, partners och andra intressenter.

Men kommunikation éver internet innebar ocksa risker. Forhastade
uttalanden och kommentarer kan snabbt spridas 6ver hela varlden - utan
mojlighet att stoppa dem. Det finns flera exempel pa hur enskilda personers
anvandning av sociala medier har lett till stor skada for foretag och
organisationer.

Din medverkan i sociala medier paverkar inte bara bilden av dig utan ocksa
bilden av FORETAGET. Det ar mycket viktigt att du skiljer pa nar du deltar i
sociala medier inom ramen for din anstallning och nar du deltar privat.
Notera dock att &ven da du deltar i sociala medier pa din fritid kan ditt
deltagande och kommentarer komma att uppfattas som ett inlagg fran
FORETAGET. Du 4r alltid personligt ansvarig for sddant du publicerar p&
eget initiativ oavsett om publiceringen skett i egenskap som arbetstagare
eller privat.

Uppgifter som ar till skada for FORETAGET kan utgora brott mot
lojalitetsplikten i anstallningsavtalet. Saledes kan illojalt beteende pa sociala
medier ligga till grund for varning, uppséagning eller, i allvarliga fall,



avskedande, oavsett om det sker inom arbetet eller pa arbetstagarens
fritid.

Ar du osaker pa vad du har ratt att géra och vad som ar tillatet inom ramen
for din anstallning, till exempel inlagg i eget namn som ber6r arbetsgivaren,
fraga din narmsta chef.

Nar du uttalar dig i egenskap av medarbetare hos FORETAGET ska du
alltid vara noga med att beréatta vem du ar och var du jobbar. For officiella
konton ska det alltid finnas kopplat en e-postadress pad FORETAGETS
doman. Detta ger mdjlighet for andra att kontrollera att det verkligen ar vi
som &r avsandaren.Manga av FORETAGETs medarbetare anvander
dagligen verktyg som Facebook, LinkedIn, Twitter och YouTube for att
kommunicera med sina natverk, bade privat och yrkesmassigt. Ratt
anvanda hjalper sociala medier oss att marknadsféra FORETAGET, starka
vart varumarke och bygga relationer med kunder, leverantorer, partners och
andra intressenter.

Men kommunikation éver internet innebar ocksa risker. Férhastade
uttalanden och kommentarer kan snabbt spridas 6ver hela varlden - utan
mojlighet att stoppa dem. Det finns flera exempel pa hur enskilda personers
anvandning av sociala medier har lett till stor skada for foretag och
organisationer.

Bidra med kompetens

Vi vill garna att du bidrar till dialogen inom dina egna specialomraden, men
tank pa att kunskapsnivan inom olika forum kan variera och att vi infor
kunder bor halla en hog kvalitet pa vara inlagg och kommentarer. Det &r
viktigt att du ar val bekant med de forum dar du uttalar dig. Om du anser att
ett inlagg bor besvaras, men kanner tveksamhet angaende forumet eller din
kompetens inom omradet, bor du hellre 1ata nagon av FORETAGETS
specialister pa omradet besvara det.

Arlighet och ansvarstagande

Undanhall inte information, men lova heller aldrig mer an vi kan halla. Goér
inga andra utfastelser om framtida resultat, kommande produkter och
liknande an vad som ar FORETAGETS officiella linje. Har du gjort ett
misstag och lamnat felaktig information sa erkann det och ratta till det
omedelbart.

Artighet och gott omdome

Kortfattad skriftlig information kan ibland uppfattas som mycket hardare &n
vad avsandaren avsag, sarskilt i diskussioner dar parterna har vitt skilda
uppfattningar. Undvik alltid att trappa upp en konflikt, aven om du uppfattar



det som om nagon har skrivit ett mycket negativt och felaktigt inlagg om
FORETAGET. Hall dig lugn, forklara din standpunkt s& sakligt som mojligt
och undvik pajkastning. Anvand ett vardat sprak och undvik svordomar och
annan jargong som kan vacka anstot. Tala inte illa om konkurrenter och
anvand aldrig en nedlatande ton om andra. Anvand sunt fornuft och tank till
en extra gang innan du postar ett inlagg.

Konfidentiella uppgifter och affarshemligheter

Lamna aldrig ut konfidentiell information om affarer, kunder/patienter eller
anstallda. Nar det galler andras spekulationer kring FORETAGETSs
affarshemligheter ar det oftast bast att inte svara alls. Fraga alltid andra
personer om tillatelse innan du skriver nagot om dem. Tank ocksa pa risken
med att lamna ut personlig information.

Genom ditt anstallningsavtal ar bunden av tystnadsplikt. Det galler bade
yrkeshemligheter och andra uppgifter som kan skada FORETAGET om de
lamnas ut. Att exempelvis i sociala medier kritisera en arbetsgivare utan att
arbetsgivaren forst haft mojlighet att ratta till missforhallandena kan vara ett
allvarligt brott mot anstéllningsavtalet.

Att direkt eller indirekt bidra till att sprida information om konkurrenter inom
sociala medier kan ocksa strida mot arbetstagarens lojalitetsplikt i
anstallningsavtalet. | sociala medie plattformar dar den anstalldes
anvandarkonton forekommer tillsammans med arbetsgivarens namn eller
varumarke ska arbetstagaren iaktta ytterligare forsiktighetsatgarder for att
inte skada foretaget ur konkurrenssynpunkt.

Respektera upphovsritten

FORETAGETS officiella logotyper och varumarken far endast anvandas for
godkanda andamal och aldrig till en privat blogg eller profilbild. Tank pa
upphovsratten: anvand aldrig andras material utan tillatelse och var noga
med att ange kallor. Anvand garna externa lankar for att peka pa dina
kallor, men var noga med att kontrollera vem du lankar till och visa tydligt
att det ar en extern lank. En lank kan uppfattas som om FORETAGET
rekommenderar en viss leverantor. Det finns ocksa risk att den plats du
lankar till andrar sitt innehall till ndgot som FORETAGET inte vill forknippas
med.

Beakta dataskyddsforordningen (GDPR)

Tank pa reglerna i dataskyddsférordningen (GDPR) genom att vara noga
med att personuppgifter behandlas pa ett korrekt satt. Om du ar osaker i en
enskild situation, kontakta din narmaste chef.



https://www.datainspektionen.se/lagar--regler/dataskyddsforordningen/dataskyddsforordningen---fulltext/
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