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1 Inledning

Sociala medier erbjuder flera mojligheter att kommunicera med, inspirera och na
Karolinska Institutets (K1:s) malgrupper. Med sociala medier menas kanaler,
grupper och plattformar, dgda av tredje part, som tillater anvandare att
kommunicera direkt med varandra och/eller som tillater bestkare att generera
innehall.

Riktlinjerna vander sig till samtliga medarbetare som anvander sociala medier i
sin tjanst. Riktlinjerna anger vad som galler vid upprattande av konto eller grupp i
sociala medier samt kommunikation i kanalerna.

2 Anvandning av sociala medier
2.1 Att starta ett konto med Kl som avsédndare

FOr att uppratta och administrera ett konto med KI som avsandare kravs
godkannande fran narmaste chef med verksamhetsansvar. Det klargor att en
medarbetare eller funktion anvénder sociala medier som anstélld vid K1 och inte
som privatperson. Konton som startas i ett universitetsovergripande syfte samt
konton som startas inom universitetsforvaltningen ska godkénnas av
kommunikationsdirektoren.

Vid uppréttande av ett konto med KI som avsandare géller &ven foljande:

e Kommunikationsavdelningen ska informeras om att kontot startas.

e Nya konton som upprattas ska diarieforas.

o Ett tydligt syfte ska finnas for att sdkerstélla verksamhets- och
malgruppsnytta. Se mer under 2.2 Syfte, mal och verksamhetsnytta.

e Kontot ska hanteras av minst tva ansvariga personer eller en grupp inom
KI. Se mer under 2.4 Resurser ska finnas.

e Det ska tydligt framga att det ar K1 som star bakom kontot. Se mer under
2.5 Gransen mellan privata konton och Kl-konton.

2.2 Syfte, mal och verksamhetsnytta

Alla konton som startas med K1 som avséandare ska ha ett tydligt syfte och mal.
Narvaron ska ga i linje med Kl:s 6vergripande verksamhetsmal, strategi samt
universitetets vardegrund och uppdrag.

Kommunikationen ska alltid ske pa malgruppens villkor. For att effektivt stotta
K1 att uppna utvalda verksamhetsmal ska innehallet utga fran malgruppens
beteende och kanalernas forutsattningar. Malgrupp och syfte avgor vilken kanal
som ska prioriteras.

Det huvudsakliga skalet till KI:s nérvaro i sociala medier &r att 6ka intresse och
engagemang for K1 samt framja dialog med Kl:s malgrupper. Sociala medier ska
inte anvandas som en anslagstavla eller som en kanal for intern kommunikation
till medarbetare. Rekommendationen &r att anvénda Kl:s upphandlade plattformar
for den interna kommunikationen, dar K1 dven kan erbjuda support och tryggare
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IT-sékerhet.

Ansvariga for kontot ska se till att kommunikationsinsatser kontinuerligt foljs
upp.

2.3 Ansvar

Ansvaret for Kl:s konton i sociala medier foljer verksamhetsansvaret enligt Kl:s
besluts- och delegationsordning. Det innebér att en chef med verksamhetsansvar
ytterst ansvarar for ett KI-konto som har uppréttats inom den chefens
verksamhetsdel och som administreras av dennes medarbetare.

Ansvaret omfattar alla inlagg och kommentarer som publiceras av saval
medarbetare vid KI som av externa anvandare. Om olovliga uppgifter publiceras
eller delas kan KI bli skadestandsskyldigt.

Medarbetare som hanterar konton ska forsta vilka villkor och regler som finns for
respektive kanal.

2.4 Resurser ska finnas

Som myndighet ska KI moderera och dvervaka sina konton i sociala medier. Det
innebér att ansvarig chef ska gora en resursheddmning innan ett konto med K
som avsandare uppréttas inom det aktuella verksamhetsomradet. Minst tva
medarbetare ska ha tillgang till kontot och erséttare ska alltid finnas. Vid semester
eller annan franvaro ska narmaste chef se till att det finns resurser for att
sékerstalla foljande delar:

e Konton med KI som avsandare ska bevakas vardagar, aret runt, for att
moderera olampliga inldgg och kommentarer.

e Fragor ska besvaras skyndsamt aret runt.

e Innehall ska skapas I6pande och anpassas efter malgrupperna i kanalen
och efter kanalernas forutsattningar.

e Kommunikationsinsatser och innehall ska I6pande foljas upp, och justeras
for att stotta prioriterade verksamhetsmal.

2.5 Gransen mellan privata konton och Kl-konton

Det far inte rada nagon tveksamhet kring i vilken egenskap en medarbetare
kommunicerar i sociala medier.

Nar K1 ar avsandare for ett konto ska detta tydligt framga. Kl:s grafiska profil ska
foljas enligt Riktlinjer for Karolinska Institutets varumérke. Hanvisning ska
finnas till ki.se. Det ska ocksa framga vilken del av universitetet som ansvarar for
kontot.

| privata konton har medarbetare réatt att uttrycka sig fritt i enlighet med yttrande-
och meddelandefriheten. Medarbetare kan till exempel uppge sin anstéllning och
kommunicera kring sitt specialistomrade. De asikter som medarbetare uttrycker i
sina privata konton ar medarbetarens egna. Privata konton far inte anvéandas for
kommunikation i KI:s namn eller a Kl:s vagnar. Undantag finns for personer med
réatt att agera talesperson for KI1. Réatten att uttala sig for Kl:s rakning foljer av det
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ansvar man har i sitt uppdrag inom Kl (se &ven Kommunikationspolicy for
Karolinska Institutet).

3 Att forhalla sig till
3.1 Allman handling

Som myndighet omfattas KI av offentlighetsprincipen. Inlagg som Kl publicerar i
sociala medier och som utomstaende gor i dialog med Kl blir allmanna
handlingar. Innehall ska hallas ordnat och ska kunna ldmnas ut pa begéran.

3.1.1 Arkivering

En gang i halvaret eller infor storre forandringar av kontot ska kontoansvarig ta
skarmdump av kontots profilsida och spara lokalt pa gemensam server eller som
utskrift. F6lj Dokumenthanteringsplan for Karolinska Institutets handlingar.

3.1.2 Gallra innehall

Enligt KlI:s gallringsbeslut (se Dokumenthanteringsplan for Karolinska Institutets
handlingar) och Riksarkivets foreskrifter kan innehall och inlagg som har ringa
eller tillfallig betydelse tas bort nér det beddms att dessa inte langre behdvs for
Kl:s verksamhet. Inldgg som kréaver en arendehantering ska diarieforas. Gallring
far inte ske om innehallet bedoms ha ett framtida forskningsvarde eller om
allmanhetens rétt till insyn asidosatts.

3.2 Otillatet innehall

Konton dér KI star som avséndare far inte innehalla material som star i strid med
gallande lagstiftning. Inlagg och kommentarer i form av otillatet innehall ska
skyndsamt tas bort. Det inkluderar bland annat:

uppvigling, olaga hot, olaga valdsskildring eller barnpornografibrott
kénsliga personuppgifter eller sekretessbelagda uppgifter

hets mot folkgrupp

fortal, forolampning eller olaga integritetsintrang

olovligt bruk av upphovsrattsskyddat material

3.3 Hantering av fragor och kommentarer

Som statlig myndighet har KI en skyldighet att snarast hantera arenden och
besvara fragor i alla kanaler dar K1 star som avsandare.

Kritik och fragor som riktas mot delar av eller hela verksamheten vid Karolinska
Institutet ska besvaras och hanteras med stdd av verksamhetsansvariga eller de
inom verksamheten som har sakkunskap inom respektive omrade.

3.4 Samtycke och GDPR

Dataskyddsforordningen (GDPR) innebér att all slags information som kan knytas
till en enskild person rdknas som personuppgift. Det innebar att personer som
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medverkar och &r identifierbara genom foto, film, ljud eller namn ska ge sitt
samtycke till att materialet publiceras i sociala medier dar K1 star som avsandare.

Kommunikationen i sociala medier ska ocksa ta hansyn till kanalernas
anvandarvillkor, som kan innehalla en rétt till personuppgiftsbehandling hos en
tredje part och till tredje land. GDPR och andra forfattningar som reglerar
forskning paverkar dven mojligheten att anvanda sociala medier for
personuppgiftsbehandling inom forskningen.

Upphovsman ska alltid anges i anslutning till bilder eller filmer om inget annat
har avtalats. Upphovsmannen ska ha medgivit att bilder far publiceras i sociala
medier.

3.5 Tillganglighet

Spraket i sociala medier ska vara vardat, enkelt och begripligt. Den
kommunikation som fors ska goras tillganglig i enlighet med lagen (2018:1937)
om digital tillganglighet till offentlig service.

3.7 Avveckla konton

Konton som inte langre ar aktiva ska avvecklas. Detta ska meddelas till registrator
samt till kommunikationsavdelningen. Ett inaktivt konto &r dér innehall inte
publicerats och foljts upp, i enlighet med beskrivningen som framkommer under
avsnitt 2.2 Syfte, mal och verksamhetsnytta och 2.4 Resurser ska finnas.

Kommunikationsdirektoren far besluta om avveckling av konton som startats med
ett universitetsdvergripande syfte och/eller inom universitetsforvaltningen.



