@ Goteborgs
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2018-06-26

Till styrelsen for Goteborgs Sparvagar

Tack fér det stora fértroende som GS styrelse givit mig genom &ren. Ar som préglats av
saval framgangar som motgangar. Och jag har ként att oavsett ldget har fértroendet

aldrig vacklat. Ett STORT tack for det!

Det dar med delade kdnslor jag [dmnar min befattning. Jag véljer att se det positiva och
har kvar alla goda minnen i mitt hjarta. Nu tar jag forst en normal semesterperiod (ja,
kanske nagot langre) och sa far jag senare se vad som erbjuds. Har svart att helt

avhalla mig fran yrkeslivet.

Vill avslutningsvis hylla alla mina medarbetare far savil manga insatser utdver det
vanliga som det gdngse vardagsarbetet, de fackliga organisationerna for gott och
viktigt samarbete, min fantastiska ledningsgrupp, styrelsen, presidiet som en god
dialogpartner och inte minst en formidabel ordférande i Endrick Schubert. Jag har i
mitt yrkesliv som VD under 30 ar haft manga ordféranden och ingen av dom har haft
den excellenta kvalitet som Endrick besitter. Darmed inte sagt att 6vriga ordféranden
har varit daliga. Bara att dom inte kan mata sig med Endrick. Han levererar utifran ett
stort intresse, kunskap och engagemang och inte minst med ett stort “hjarta”. Tack

Endrick! Jag kommer att sakna vart samarbete och vara méten.

Mitt varma tack!

Lars-Borje

PS Vill sjdlvklart ocksa tacka for uppvaktningen i anslutning till min avtackning den 20 juni. DS

Vi satter Goteborg i rorelse Ingar i koncernen Goteborgs Stad

Goteborgs Sparvagar AB, Box 424, SE-401 26 Goteborg, Sweden
Tel +46 (0)31 732 10 00, Fax +-46 (0)31 732 10 70

www.goteborgssparvagar.se Org. nr. 556353-3412
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Utdrag ur protokoll fort vid styrelsesammantrade Géteborgs Stadshus AB den 11 juni 2018:

§ 7 Handlingsplan digardialog 2017 Goteborgs Sparvigar AB (bilaga E)

Mats Boogh foredrog forslag till beslut avseende handlingsplan dgardialog 2017
Goteborgs Sparvigar AB (aterremitterad den 7 maj 2018 med anledning av stadens
atagande enligt avsiktsforklaring med VGR) i enlighet med till kallelsen bifogad
handling.

Styrelsen beslutade:

1. Med hinvisning till Géteborgs kommuns och Vistra Gétalandsregionens
gemensamma arbete rérande organisering av sparvagnstrafiken, avstas fran beslut
om handlingsplan utifran dgardialog 2017 med Géteborgs Sparvigar AB.

Goteborgs Stadshus AB dag som ovan
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Diarienummer: 0094/17

Handlaggare: Mats Boogh
Tel: 031-368 54 55
E-post: mats.boogh@stadshuset.goteborg.se

Handlingsplan - dgardialog 2017 Goteborgs Sparvagar AB

Forslag till beslut i styrelsen for Géteborgs Stadshus AB

1. Med hénvisning till Goteborgs kommuns och Vastra Gotalandsregionens gemensamma
arbete rérande organisering av sparvagnstrafiken, avstas fran beslut om handlingsplan
utifran &gardialog 2017 med Goteborgs Sparvagar AB.

Bakgrund

Styrelserna i Goteborgs Stadshus AB (Stadshus) och Goteborgs Sparvagar AB (GSAB)
genomforde den 27 november 2017 en agardialog. En handlingsplan, med utgangspunkt i den
genomforda agardialogen, togs fram och innehdll foljande omraden:

e Risker i verksamheten - kostnadsutveckling och uppfyllande av mal i kollektivtrafiken
Lopande dialog och rapportering angaende status Majornadepan och uppforande av
Ringddepan

o Kompetensforsorjning
Plan fér kompetensférsorjning mot bakgrund av 6kande vakanser

e Revidering av &gardirektiv — &garstyrning inom klustret

o Jamlikt Goteborg
Rapport angaende hur GSAB kan bidra till budgetmdlet "Géteborg ska vara en jimlik
stad”

e Utvecklingsuppdrag — digitalisering
Forslag till handlingsplan foredrogs pa styrelseméte i Stadshus den 18 december 2017.

Mellan det att &gardialogen genomfdrdes och forslag till handlingsplan togs fram offentliggjorde
Véstra Gotalandsregionen (VGR) och Goteborgs kommun de gemensamma intentionerna i

avsiktsforklaring avseende organisering av sparvagnstrafiken. Ambitionerna i avsiktsforklaringen
var inte kanda vid tidpunkten for agardialogen och hade inte paverkat forslaget till handlingsplan.

‘ EN HALLBAR STAD - OPPEN FOR VARLDEN
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Styrelsen i Stadshus beslutade vid mote den 18 december 2017 att bordlagga forslaget till
handlingsplan mot bakgrund offentligg6randet av avsiktsforklaringen med VGR.

Vid Stadshus styrelsemdte den 19 februari 2018 togs forslaget till handlingsplan upp pa nytt och
bordlades i avvaktan pa att kommunfullméktige i G6teborg och regionfullmaktige tog beslut om
avsiktsforklaring avseende organisering av sparvagnstrafiken.

Den 22 mars 2018 tog kommunfullmaktige i Goteborg beslut om avsiktsforklaringen och
regionfullméktige tog beslut i fragan 10 april 2018.

Vid Stadshus styrelsemote den 7 maj 2018 hanterades drendet pa nytt och det beslutades att
forklara agardialogen 2017 for genomford samt att aterremittera handlingsplanen. VD gavs i
uppdrag att aterkomma med ett forslag pa hantering av handlingsplanen enligt styrelsens diskussion
med anledning av stadens atagande enligt avsiktsforklaring med VGR.

Arendet

Den foreslagna handlingsplanens aktiviteter ar framtagna med utgangspunkt i den i november 2017
genomfdrda &gardialogen. Under samtalet mellan styrelserna i Stadshus och GSAB var inte
intentionerna i den nu beslutade avsiktsforklaringen kénda.

Under varen har ett arbete pagatt, tillsammans med VGR/Vasttrafik AB, med att komma vidare och
fortydliga avsiktsforklaringens intentioner bland annat avseende framtida samarbete i politiskt
forum och agarrad, VGR:s deldgande i GSAB, avyttring av fastigheter, 6verforing av leasingavtal
och planering for Ringodepan. Representanter fran GSAB har deltagit i flera arbetsgrupper. Forslag
till huvudavtal och principavtal som en f6ljd av avsiktsforklaringen planeras att behandlas i
kommun- och regionfullméaktige innan sommaren 2018. Enligt gallande tidplan ska Vésttrafik AB
deldga GSAB med 15 % fran och med 1 januari 2019. Det gemensamma arbetet mellan VGR och
Goteborgs kommun paverkar i olika grad relevansen i de foreslagna aktiviteterna i
handlingsplanen.

Stadshus beddmning

Det bedrivs for narvarande ett gemensamt arbete mellan Goteborgs kommun och VGR med malet
att fullfolja avsiktsforklaringen avseende organisering av sparvagnstrafiken, bland annat med ett
gemensamt dgande av GSAB.

Mot ovanstaende bakgrund och med beaktande av att avsiktsforklaringen offentliggjordes efter det
att dgardialogen &gde rum bedémer Stadshus att aktiviteter i den foreslagna handlingsplanen ej
fullféljs genom beslut i Stadshus styrelse.
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Fortsatt bevakning och uppféljning av omraden som fokuserades i den féreslagna handlingsplanen
kommer att ske inom Stadshus I6pande forvaltning i den man omradena inte fokuseras i det med
VGR gemensamma arbetet med att fullfolja avsiktsforklaring avseende organisering av
sparvagnstrafiken.

Inom ramen for det gemensamma arbetet med VGR kommer dven former for dgarstyrning att
etableras.

Ekonomiska konsekvenser

Arendet innehaller i sig inga specifika forandringar som behover belysas ur detta perspektiv.
Eventuella foljdbeslut ska sarskilt beakta detta och dvriga perspektiv.

Olika Perspektiv

Arendet bedéms inte fa nagra effekter inom barn-, jamstalldhets-, mangfalds-, miljo- eller
omvarldsperspektiven.

Bilagor
Bilaga 1 Handlingsplan, agardialog — 27 november 2017 Goteborgs Sparvagar AB

Expedieras

1. Goteborgs Sparvagar AB
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Handlingsplan, dgardialog — 27 november 2017

Goteborgs Sparvagar AB

Aktivitet

Ansvar

Tidplan

Risker i verksamheten — kostnadsutveckling och
uppfyllande av mal i kollektivtrafiken

Styrelsen i Goteborgs Sparvagar AB (nedan GSAB)
informerar om olika risker och beroenden férknippade
med forhandlingen mellan VGR och Géteborgs Stad.
Sarskilt patalas behovet av genomgripande atgarder
avseende Majornadepan och dess koppling till beslut om
och uppférande av Ringddepan, mottagandet av M33-
vagnar samt samband och beroenden mellan olika beslut
och projekt.

Styrelserna i respektive bolag éverenskommer att halla
fortsatt tat kontakt med avseende pa hur fragor enligt
ovan utvecklas.

Styrelserna i
Goteborgs
Sparvagar och
Goteborgs Stadshus

Ldpande eller vid behov
rapportering i lamplig
form. Déarutéver ny
statusrapport vid nésta
ars agardialog.

Kompetensforsorjning

GSAB rapporterar vid dgardialogen att vakansgraden
okar och omfattar i nulaget saval forare som teknisk
personal. En plan for kompetensforsérjning ar under
framtagande i vilken strategier ska l&ggas fast for olika
verksamhetsomraden vad galler bland annat
rekryteringsbas, aktiviteter for att behalla befintlig
personal och aktiviteter for nyrekrytering.

Styrelsen i GSAB far i uppdrag att, efter beslut i GSAB:s
styrelse, rapportera plan fér kompetensforsorjning till
styrelsen i Stadshus. Aterrapportering ska sérskilt beakta
kopplingen till andra stadsgemensamma funktioner med
HR-uppdrag for Goteborgs Stad och behov av eventuellt
stod fran Stadshus.

Styrelsen i
Goteborgs
Sparvagar AB

Rapport till styrelsen i
Goteborgs Stadshus
april 2018

Aktivitet

Ansvar

Tidplan

Sid: 1(2)
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Revidering av dgardirektiv — agarstyrning inom klustret

Ett arbete pagar fran Stadshus sida att tillsammans GSAB
ta fram ett forslag till reviderat agardirektiv utifran
forutsattningar som nu &r klarlagda genom utférda och
beslutade KF-uppdrag. Pa senare tid har saval buss-,
trafikantservice- som sparvagnsverksamheten varit
foremal for utredningar och for sparvagnsverksamheten
ar vissa forutsattningar annu oklara.

Vid dgardialogen den 27 ombads styrelsen i GSAB
redogdra for hur man ser pa implementeringen av
“moderbolagsrollen” och en aktiv dgarstyrning, i enlighet
med definierade roller och ansvar i Riktlinjer for
Goteborgs Stads bolag. Modellen med personunion
mellan styrelser och VD skiljer sig fran 6vriga
koncernen/kluster och forsvarar vissa av intentionerna i
de av stdmman antagna Riktlinjerna. Den i flera led
granskande, stodjande och dialogbaserade modellen har
ej inforts pa motsvarande satt som i dvriga kluster.
Styrelsen i GSAB framhaller positiva varden i att behalla
dagens modell.

Styrelsen i GSAB far, i samarbete med Stadshus AB,
som uppdrag att vardera hur och i vilka delar Riktlinjer
och direktiv for Goteborgs Stads bolag kan
implementeras i koncernen Géteborgs Sparvagar. Hansyn
ska tas till att inga forandringar ska ske vad galler
modellen med personunion inom Klustret. Forslag till
agardirektiv ska tas fram med fokus pa den operativa
organisationen snarare an den legala. Stadshus far
ddrmed ett ”direktare” forhallande vad galler
agarstyrning av dotterbolagen i klustret. Kommande
agardialoger mellan Stadshus och GSAB bor beakta detta
forhallande.

Styrelsen i
Goteborgs Stadshus

Forslag agardirektiv till
styrelsen i Goteborgs
Stadshus sa snart
forutsattningar finns
klarlagda

Jamlikt Goteborg

Styrelsen i GSAB far i uppdrag att for egen del och i
samverkan med processdgaren social resursnamnd ta
fram en plan for hur GSAB kan bidra till mal avseende
budgetmélet "Goteborg ska vara en jamlik stad”.

Styrelsen i
Goteborgs
Sparvagar AB

Skriftlig rapport till
Goteborgs Stadshus
april 2018

Aktivitet

Ansvar

Tidplan
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Utvecklingsuppdrag — digitalisering

Vid &gardialogen i 28 november 2016 framférde GSAB
risker med att utvecklingsprojekt, framst avseende
digitalisering, inte blir foremal for en proaktiv hantering
ut Goteborgs Stads perspektiv. Bland annat framfordes
bestéllar-/utforarrelationen med VGR och dess
malsattningar, finansiering m m som ett riskmoment.

Styrelsen i GSAB erholl efter dgardialogen i november
2016, ett uppdrag att aterkomma under varen 2017 med
en rapport som narmare belyser/utreder vilka omraden
som ej blir foremal for den utveckling som bolaget
bedémer som nddvandig och viktig ur bolagets och
Goteborgs stads perspektiv. Bolagets rapport skulle
aven belysa hur utveckling inom aktuella omraden kan
organiseras, malsattas, finansieras etc. (Se
handlingsplan beslutad pa styrelseméte i Stadshus
januari 2017). Denna aktivitet &r ej genomford.

Vid &gardialog den 27 november 2017 framférde
styrelsen i GSAB anyo behovet av proaktiv utveckling
och tillvaratagande av digitaliseringens mojligheter
saval for egen del som for Goteborgs Stad.

Styrelsen i GSAB far pa nytt uppdraget att i skriftlig
rapport redogdra narmare for det utvecklingsuppdrag
som presenteras pa agardialogen. Den egna
verksamhetsutvecklingen, inklusive utveckling av
digitala lésningar, ansvarar styrelsen i GSAB for. Dock
kan stod kravas fran styrelsen i Stadshus. | den man
utvecklingsuppdraget omfattar andra verksamheter
kravs att samordning sker, dels med verksamheter som i
dagsldget har att ansvara for stadendvergripande
I6sningar (t ex Intraservice) samt andra verksamheter
vars verksamhetsuppdrag ligger i anslutning till GSAB
(trafikkontoret, stadsbyggnadskontoret m fl).

Styrelsen i
Goteborgs
Sparvagar AB

Rapport till styrelsen i
Goteborgs Stadshus varen
2018

Dag som ovan

Mats Boogh
Goteborgs Stadshus AB
Bolagsansvarig, Goteborg Sparvagar AB
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Arende gallande inkop av s.k specifik utrustning till sparvagn M33

Bolaget gor bedémningen att handlingen kan innehalla uppgifter som omfattas av sekretess enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Handlingen publiceras darfor inte.

Fragor och forfragningar rérande utlamnande av allmanna handlingar kan stallas till
info@sparvagen.goteborg.se

Vi satter Goteborg i rorelse Ingdr i koncernen Goteborgs Stad

Goteborgs Sparvagar AB, Box 424, SE-401 26 Goteborg, Sweden
Tel +46 (0)31 732 10 00, Fax +-46 (0)31 732 10 70
www.goteborgssparvagar.se Org. nr. 556353-3412
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Arende gallande ekonomisk rapport per juni

Bolaget gor bedémningen att handlingen kan innehalla uppgifter som omfattas av sekretess enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Handlingen publiceras darfor inte.

Fragor och forfragningar rérande utlamnande av allmanna handlingar kan stallas till
info@sparvagen.goteborg.se

Vi satter Goteborg i rorelse Ingdr i koncernen Goteborgs Stad
Goteborgs Sparvagar AB, Box 424, SE-401 26 Goteborg, Sweden

Tel +46 (0)31 732 10 00, Fax +-46 (0)31 732 10 70

www.goteborgssparvagar.se Org. nr. 556353-3412
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Arende géllande Affarsplan 2019

Bolaget gor bedémningen att handlingen kan innehalla uppgifter som omfattas av sekretess enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Handlingen publiceras darfor inte.

Fragor och forfragningar rérande utlamnande av allmanna handlingar kan stéllas till
info@sparvagen.goteborg.se

Vi satter Goteborg i rorelse Ingdr i koncernen Goteborgs Stad

Goteborgs Sparvagar AB, Box 424, SE-401 26 Goteborg, Sweden
Tel +46 (0)31 732 10 00, Fax +-46 (0)31 732 10 70
www.goteborgssparvagar.se Org. nr. 556353-3412
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Goteborgs Sparvagar 2019

GOTEBORGS SPARVAGARS INRIKTNINGSDOKUMENT FOR 2019 SAMT
UTBLICKAR MOT 2020

GS styrelse- och ledningsarbete praglas infor 2019 av en avvaktan pa
agardirektiv om framtiden fran agarna/de tilltankta dgarna.

GS har ett betydelsefullt delansvar for Goteborgs stads majlighet att uppna
Kommunfullmaktiges prioriterade hallbarhetsdimensioner. Det handlar om social,
ekologisk och ekonomisk hallbarhet.

Darfor skall Goteborgs Sparvagar:

OKA KONCERNENS EFFEKTIVITET OCH LONSAMHET

Det galler saval sparvagns-, buss- och évriga trafiktjansters verksamheter som syftar
till att genom sténdiga forbattringar 6ka hela koncernens konkurrenskraft. GS ska
ligga i framkant nér det géller ekonomisk och verksamhetsmassig effektivitet inom
koncernens samtliga Affarsomraden. GS ska medverka i utvecklingen av ny digital
teknik i samarbete med leverantérer, hdgskola och akademi.

UTVECKLA ATTRAKTIONSKRAFTEN SOM PROFESSIONELL OCH HUMAN ARBETSGIVARE
Det ar betydelsefullt for GS att vara attraktiv arbetsgivare. Att koncernen
k&nnetecknas av ansvarskdnnande medarbetare, ett bra ledarskap samt bra
anstéllningsvillkor, som uppfattas att vara i paritet med kraven som stalls, &r en
framgangsfaktor.

OKA RESANDET

GS skall inom sina trafikavtalsomraden 6ka resandet kvantitativt vilket uppnas
genom 6kad kundndjdhet. En sadan utveckling pavisar kundnyttan och okar
forutsattningarna for att behalla befintliga och vinna nya avtal, vilket ska leda till att
biltrafiken i Goteborg och Géteborgsregionen minska.

LEVERANS AV M33

Genom aktiv planering forbereder GS mottagandet av M33 samt projektering av
service- och underhallsorganisationen for drift av de nya fordonen.

Dari ingar ocksa att identifiera och beskriva riskerna i befintlig depakapacitet, allt
for att undvika flaskhalsar och trafikséttningsproblem i framtiden.

MILJOPAVERKAN | GOTEBORG

Negativa miljokonsekvenser av GS koncernens transport-, underhalls- och
reparationsprocesser skall kartlaggas och genom kunskap- och metodutveckling
minimeras.

VARUMARKET GOTEBORG

GS ér en betydelsefull del av Goteborgs stads varumarke. Att GS har ett hogt
fortroende i gbteborgarnas och turisternas 6gon ar en uppgift som forpliktigar. De
anstallda, ledningen och styrelsen maste alltid vara medvetna om det ansvaret.

Sida | 2



@ Goteborgs
Sparvagar

Riktlinje for intern kommunikation

Kommunfullméktige beslutade 2018-02-22 att anta riktlinje for intern kommunikation,
handling 2017 nr 242, fér Géteborgs Stad.

Styrelsen for Goteborgs Sparvagar AB foreslas besluta

att ansluta GS-koncernen till Goteborgs Stads riktlinje for intern kommunikation

att uppdra at VD att ansvara for att denna riktlinje efterlevs och for att det inom den
egna verksamheten finns tydliga roller for arbetet med att starka den interna

kommunikationen.

Hugo Lepik Annette Johansson
tf VD Chef Kommunikation
Beslutsarende Sammantrédesdatum
Riktlinje for intern kommunikation 2018-08-23
Handlaggare Styrelsen for
Hugo Lepik Goteborgs Sparvagar AB
Telefon Arende nr
031-732 11 47 9.3
Vi satter Goteborg i rorelse Ingar i koncernen Goteborgs Stad

Goteborgs Sparvagar AB, Box 424, SE-401 26 Goteborg, Sweden
Tel +46 (0)31 732 10 00, Fax +46 (0)31 732 10 70

www.goteborgssparvagar.se Org. nr. 556353-3412
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Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad dr lagar och
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och
kunder. For att forverkliga
utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag.
Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller namnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads nimnder och bolagsstyrelser.
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systematik

Styrande dokument

Férhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara
Piooresuser IR

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsittningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa

dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har

en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,

brukare, kunder, leverantdrer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvéntas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrédva

ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument
Kommunala foreskrifter

Planerande och reglerande

styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for intern kommunikation
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Dokumentnamn: Goteborgs Stads riktlinje for intern kommunikation

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for

beslutet:
Kommunfullmaktige Namnder och styrelser 1203/16 2018-02-22, § 16
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Riktlinje Tillsvidare 2017-10-11 Kommunikationsdirektor
Bilagor:
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Inledning

Syftet med denna riktlinje

I en organisation som Goteborgs Stad —med drygt 50 000 anstédllda och ménga olika
verksamheter — stills hoga krav pa den interna kommunikationen. Intern kommunikation
ska ge chefer och medarbetare kdnnedom och kunskap om verksamheten och dess mal sa
att de kan utfora sina arbeten pa bista sétt och na hog kvalitet pd kommunikationen med
brukare, besokare och néringsliv. Den interna kommunikationen ska ocksa gora det
mdjligt att fora dialog for att skapa delaktighet och
engagemang som leder till handling och 6nskad effekt.

Denna riktlinje tydliggdr forvantningarna pa
Goteborgs Stads chefer och medarbetare nir det
géller att informera och kommunicera internt
och ger vigledande principer for:

e samordnad ledningskommunikation
e kommunikativt ledarskap
e kommunikativt medarbetarskap

e anpassade interna kanaler Interna

kanaler

Goteborgs Stads riktlinje for intern kommunikation baseras pa fyra omraden

Bakgrund

Kommunfullméktige har fastslagit att den interna kommunikationen ska stirkas* for att
beslut ska né alla medarbetare och signaler fran medarbetare och verksamheter om fel-
aktigheter ska na beslutsfattarna.

Undersokningar®* visar att Goteborgs Stads ledningsgrupper behover bli mer samord-
nade i sin kommunikation kring mal och uppdrag, chefer och medarbetare behéver
kommunicera mer malgruppsanpassat med dialog som huvudsakligt verktyg och de
interna kanalerna méaste anpassas utifran behov.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje giller for Goteborgs Stads samtliga ndmnder och styrelser.

*Uppdrag frén kommunfullméktige (2014)
**Nordisk Kommunikations utredning om ledningskommunikation (2016) samt Lunds universitet, forskningsprojekt om kommunikativa

organisationer (2017)
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Lasanvisningar
Denna riktlinje delas in i tre avsnitt:

1. Inledning: allmént om riktlinjen for intern kommunikation

2. Generella principer: dvergripande definitioner och arbetssétt

3. Specifika principer: forviantningar pa chefer och medarbetare gillande lednings-
kommunikation, kommunikativt ledar- och medarbetarskap samt interna kanaler

Koppling till andra styrande dokument

Denna riktlinje ingér som en del i Goteborgs Stads kommunikationsprogram (2016-
2019). Nér det giller kommunikativt ledar- och medarbetarskap finns ocksé kopplingar
till Goteborgs Stads kompetenskriterier for chefer och Goteborgs Stads medarbetar- och
arbetsmiljopolicy. Néar det géller utveckling av interna kanaler kopplar riktlinjen an till
styrningen av kommungemensamma interna tjanster.

Kommunikationsprogram 2016-2019

mal fér extern och intern kommunikation

Vara strategier och tillvigagangssitt

Kommunikationsstrategi

Vart arbetssitt

Kommunikationsprocessen

Riktlinje for intern kommunikation

Vart férhallningssétt

Goteborgs Stads informationspolicy

Goteborgs Stads grafiska profil

pmm—— -

[T ——

Plan fér Goteborgs Stads kanaler

Digital kanalstrategi

Kt

Riktlinje for sociala medier

pm—— pm———

. WS

Goteborgs Stads kommunikationsprogram dér riktlinje for intern kommunikation ingar

Stodjande dokument och utbildning

Som stdd till denna riktlinje finns verktyg och mallar f6r samordnad lednings-
kommunikation, kommunikativt ledar- och medarbetarskap samt interna kanaler. For att
chefer och medarbetare ska utveckla sitt kommunikativa ledar- och medarbetarskap
erbjuds ocksé utbildningar och workshops inom omradet.
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Generella principer

Definitioner

Intern information dr muntlig, digital eller tryckt information som férmedlas i olika
kanaler. Informationsspridning bidrar till att chefer och medarbetare far kinnedom och
kunskap i en fraga. Genom information skapas forutséttningar for kommunikation.

Intern kommunikation ar den dialog som sker internt mellan chefer och medarbetare.
Dialog kring en fraga ger engagemang och leder till handling.

I dialog skapas mervérde for alla inblandade. M6ten och samarbeten ska karaktériseras av
dialog med dmsesidigt utbyte av information for att oka forstaelse mellan parter och for
de fragor verksamheten stér infor.

En kommunikativ organisation ar en organisation dar kommunikation bidrar till mal-
uppfyllelse och diar kommunikation ar avgorande for val fungerande verksamheter och
tillfredsstillelse bland sévil chefer och medarbetare som boende, besokare och néringsliv.

Ett kommunikativt klimat innebér att man stéller fragor, dr 6ppen och lyhord och
reflekterar tillsammans. I ett kommunikativt klimat byggs goda relationer och tillit,
grundstenar for att kunna arbeta tillsammans for att komma fram till gemensamma
l6sningar.

Med ledningskommunikation menas intern kommunikation till och frdn en grupp chefer
(ledningsgrupp eller annan chefsgrupp) med ansvar for att leda verksamheten pa olika
nivéer inom organisationen.

Ett kommunikativt ledarskap innebar att chefen ger och soker aterkoppling, involverar
medarbetare 1 beslutsfattandet och uppfattas som ppen och nirvarande. En
kommunikativ ledare skapar forutsittningar for ett kommunikativt klimat genom att
uppmuntra till tidig och 6ppen dialog.

Med kommunikativt medarbetarskap menas att medarbetare aktivt och konstruktivt
kommunicerar for verksamhetens utveckling och ett kommunikativt klimat.

Interna kanaler delas upp i personliga kanaler (till exempel ledningsgruppen, ndrmsta
chefen, kollegorna och moéten) och mekaniska kanaler (till exempel intranit, e-post,
nyhetsbrev och anslagstavlor) och forser chefer och medarbetare med information och
mojlighet till kommunikation.

Kommunikationsplanering

Planering for interna kommunikationsinsatser gors i linje med denna riktlinje, Goteborgs
Stads kommunikationsprocess och dvriga verktyg for kommunikation.

S ot e s’ i

Beskriv Faststall Genomfér Formulera Planera Utfér Félj upp &
uppdrag syfte & mal analys budskap aktiviteter aktiviteter utvdrdera

Goteborgs Stads kommunikationsprocess
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Internt forst

Intern och extern kommunikation kan sillan skiljas helt 4t och darfor bor bade det externa
och interna perspektivet analyseras i all kommunikationsplanering. Goteborgs Stads
verksamheter bygger till stor del pa méinskliga méten diar Goteborgs Stads chefer och
medarbetare &r stadens ansikte utdt. Chefer och medarbetare behover darfor kunna
forklara verksamheten och svara pa fragor fran boende, besdkare och niringsliv. Detta
stdller krav pa att alla anstéllda har tillgang till aktuell information och att
forutsattningarna for kommunikation ar goda. Chefer och medarbetare som ar direkt
berdrda i en fraga bor darfor informeras innan informationen ges externt.

Samma grafiska profil internt som externt
Alla Goteborgs Stads verksamheter omfattas av Goteborgs Stads grafiska profil, sévél nér
det géller internt som externt. Vissa verksamheter har dispens for sarprofilering.

Kommunicera tydligt och enkelt

For att kommunikationen ska ge dnskad effekt maste den ske p&d malgruppens villkor.
Sprak, ton och mingd information ska anpassas efter malgrupp. Inom Goteborgs Stad
giller klarsprak, vilket betyder att alla budskap och annan information ska formuleras
tydligt och enkelt med fokus pa vad mélgruppen ska veta/forsta/gora. Genom tydliga och
enkla formuleringar ska alla chefer och medarbetare ges mojlighet att ta till sig for
information som &r av betydelse for de egna arbetsuppgifterna, rollen och
verksamhetsomradet. Kommunikationstillfdllen ska utformas sa att alla aktivt kan delta.

Vilj kanal utifran 6nskad effekt

Val av kanal ska alltid goras utifran mélgrupp och kommunikationsmal — vad ska uppnés
med kommunikationen. Chefer och medarbetare ska kommunicera i kanaler som &r kéinda
for malgruppen. Som stdd for chefer och medarbetare i val av kanal finns en intern
kanalplan som beskriver Goteborgs Stads interna kanaler och vad respektive kanal lampar
sig bést for.

Utvérdera

Den interna kommunikationen ska utvirderas for att sdkerstélla att budskap nar fram och
leder till 6nskad effekt. Aterkoppling kring forbéttringsatgirder, bide nir det géller kom-
munikationen i sig och den verksamhet man bedriver, ska tas tillvara pa ett systematiskt
satt. | Goteborgs Stads medarbetarundersdkning (i ett sa kallat kommunikationsindex)
mits hur kommunikativ organisationen och dess ledare &r och utifrén dessa mitningar
kan stodjande atgérder sittas in i organisationens olika verksamheter.

Overgripande ansvar

Néamnder/styrelser under kommunfullméktige ansvarar for verksamheten inom sitt
omrade. Ansvaret for informationen foljer med ansvaret for verksamheten.

Forvaltningar/bolag ansvarar for att denna riktlinje efterlevs och for att det inom den
egna verksamheten finns tydliga roller for arbetet med att stirka den interna
kommunikationen.

Chefer och medarbetare har ett personligt ansvar for att halla sig informerade och att
informera andra, om allt som &r av betydelse for de egna arbetsuppgifterna och det egna
verksamhetsomradet.
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Specifika principer

Samordnad ledningskommunikation

Goteborgs Stads ledningsgrupper ansvarar for att styra verksamheterna s att Goteborgs
Stads och den egna nimndens/styrelsens mal nas och foérvaltningens/bolagets uppdrag
genomfors. [ denna styrning ar ledningskommunikationen kring mal och uppdrag av
storsta vikt.

PRINCIPER FOR SAMORDNAD LEDNINGSKOMMUNIKATION

Ledningskommunikationen ska:

1. utga fran kommunfullmaktiges och den egna namndens/styrelsens mal
och uppdrag

2. férklara den egna verksamhetens bidrag till staden i stort och
kommunicera detta sammanhang vidare i verksamheten

3. vara samordnad sa att ledningsgruppen har en gemensam
kommunikation for att styra forvaltningens/bolagets verksamhet

4. kannetecknas av dialog med medarbetarna for basta maluppfyllelse

5. vara anpassad efter vad medarbetarna ska veta/forsta/gora

Kommunikativt ledarskap

Utan kommunikation kan inget ledarskap utdvas. En kommunikativ chef engagerar sina
medarbetare i dialog, ger och soker aterkoppling, involverar medarbetare i beslutsfatt-
andet och uppfattas som 0ppen och nérvarande.

PRINCIPER FOR KOMMUNIKATIVT LEDARSKAP

Chefen ska:

1. kommunicera utifran forvaltningens/bolagets mal och uppdrag

2. skapa forutsattningar for ett kommunikativt klimat genom att vara
tillganglig och uppmuntra till tidig och 6ppen dialog

3. anpassa sin kommunikation utifran vad medarbetaren ska
veta/forsta/gora
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PRINCIPER FOR KOMMUNIKATIVT LEDARSKAP

Chefen ska:

4. ge kontinuerlig aterkoppling pa hur medarbetarens arbete bidrar till de
overgripande malen

5. ansvara for att det finns en struktur for aterkoppling mellan verksamhet
till ledningsgrupp

Kommunikativt medarbetarskap

I dagens allt mer komplexa organisationer efterfragas inte bara ett kommunikativt ledar-
skap, utan dven ett kommunikativt medarbetarskap.

PRINCIPER FOR KOMMUNIKATIVT MEDARBETARSKAP

Medarbetaren ska:

1. halla sig informerad om det som ar av betydelse for de egna
arbetsuppgifterna, rollen och verksamhetsomradet

2. ansvara for att informera boende/besdkare/naringsliv saval som
chef/kollegor om det som ar viktigt inom sitt verksamhetsomrade

3. kommunicera tydligt och anpassa sin kommunikation till avsedd
malgrupp

4. bidra till ett kommunikativt klimat genom att kommunicera aktivt och
konstruktivt

Interna kanaler

Goteborgs Stad ska ha en stark profil i kommunikationsfragor och ett modernt kommuni-
kationsarbete. Det krdver kontinuerlig utveckling av Goteborgs Stads interna kanaler sa
att de dr anpassade till interna behov och modern teknik.

Personliga kanaler (interpersonell kommunikation)
Personliga kanaler #r till exempel méten och niitverkstriffar. Aven ledningsgrupp, chef
och kollegor ridknas som personliga kanaler.

Moten ar inte enbart tillfdllen for kommunikation och dialog utan ocksé forum for att
bygga relationer och tillit, vilket dr viktigt for ett kommunikativt klimat. Syfte, deltagare
och agenda for olika méten ska vara tydligt definierat och chefer och medarbetare ska
enkelt kunna hitta information om métesstrukturen. Digitala motesalternativ ska anvéndas
nir det ar lampligt for effektivt arbete och minskat resande.
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Mekaniska kanaler (digital kommunikation)
Mekaniska eller ocksa kallade digitala kanaler ar till exempel intranit, e-post, nyhetsbrev
och anslagstavlor.

I takt med vidxande informationsméngd och 6kande antal interna kanaler dr det ndd-
vandigt att forenkla for chefer och medarbetare och skapa effektiva arbetssétt. Teknik och
olika system gor det mojligt att informera och kommunicera men det viktigaste &r att
innehéllet dr anpassat for avsedd malgrupp och formulerat pa ett tydligt och enkelt sitt.

Digitala kanaler ska vara ett sjdlvklart inslag i chefers och medarbetares vardag. Det ska
vara enkelt att ta till sig och dela med sig av information i digitala kanaler.

PRINCIPER FOR INTERNA KANALER

1. Goteborgs Stads interna kanaler ska utga fran chefen/medarbetaren
och dennes roll och uppdrag

2. Narmaste chef ar medarbetarens viktigaste interna
kommunikationskanal

3. Relevant information ska goras tillganglig for alla chefer och
medarbetare

4. All digital intern information ska nas fran ett gemensamt internt digitalt
nav

5. Fysiska och digitala méten &r viktiga interna kanaler och ska ha tydliga
mal och syften och vara relevanta foér deltagarna

6. Alla chefer och medarbetare ska ha mgjlighet att kommunicera i digitala
kanaler
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Riktlinje for Goteborgs Stad i sociala medier

(H 2015:153, P 2015-10-08 § 13)

Riktlinje for Goteborgs Stad i sociala medier

1. Inledning

Goteborgs Stad ska ha en stark profil i kommunikationsfragor. Detta innebér att
medborgardialogen

behover utvecklas och att vi kommunicerar dér stadens malgrupper befinner sig. Syftet med
ny riktlinje

ar att oka tydligheten och sikerstélla korrekt hantering av sociala mediekanaler. For att ge
ytterligare

rad och stod till medarbetarna har en handbok for sociala medier tagits fram. Riktlinjen och
handboken

samverkar i att stodja Goteborgs Stads verksamheter nir de kommunicerar i sociala medier.
Riktlinjen

for Goteborgs Stad i sociala medier anger hur stadens medarbetare ska agera nir sociala
medier anvinds

for att informera och kommunicera med boende, besokare och niringsliv. Riktlinjen vdander
sig primart

till kommunikatorer och redaktorer, men ocksa till 6vriga berdrda chefer och medarbetare i
forvaltningar

och bolag.

2. Omfattning
Riktlinjen omfattar samtliga ndmnder, styrelser, forvaltningar och heldgda bolag inom
Goteborgs Stad.

2.1 Bakgrund
Sociala medier tillfér minga nya kommunikationskanaler. Dessa kanaler dr en relativt ny
foreteelse som
reser frdgor kring bland annat grafisk férpackning, moderering och start och avslut av en
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kanal. Stadens

verksamheter har efterfrgat styrning och samordning vilket ar en viktig anledning till att
riktlinjen nu &r

framtagen.

Riktlinjen for sociala medier 1 Goteborgs Stad dr en fordjupning av stadens
informationsstrategi och ingar
1 Program f6r kommunikation

2.2 Lagbestammel ser

2.2.1 Personuppgiftslagen (1998:204, PuL)

Personuppgiftslagen syftar till att skydda ménniskor mot att deras integritet krinks nér
personuppgifter

behandlas. Begreppet “behandlas” dr brett och omfattar insamling, registrering, lagring,
bearbetning,

utpldning med mera. Lagen bygger i hog grad pé samtycke fran och information till de
registrerade.

I PuL giller olika regler beroende pa om personuppgifter &r strukturerade eller inte. I
normalfallet

nir myndigheter anvinder sig av sociala medier dr personuppgifterna inte strukturerade i
lagens mening.

Publicering av ostrukturerade personuppgifter &r tilldten sa ldnge uppgifterna inte ar
krankande och

myndigheten uppfyller vissa krav pé sékerhet.

Vid publicering i sociala medier har Goteborg Stad ett ansvar for att personuppgifter, som
omfattas

av organisationens personuppgiftsansvar, behandlas pa ett sitt som inte &r krdnkande enligt
personuppgiftslagen. Ansvaret géller publiceringar som gors for organisationens rakning i de
sociala

medierna. I manga sociala medier (sdsom Facebook, Youtube, Instagram, LinkedIn, Google
Plus,

Flickr, Pinterest och bloggar) géller ansvaret dven anvindares publiceringar.

Pé datainspektionen.se finns vidare information om personuppgiftslagen.

Om behandling av personuppgifter

Personuppgifter kan behandlas pé tva olika sitt 1 sociala medier; genom organisationens
egna inldgg

eller inldgg som publiceras av besokare. Datainspektionen sammanfattar frdgan om ansvar 1
dessa

fall som foljer:
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Facebook och bloggar:

Myndigheten dr ansvarig for personuppgifter som publiceras pa den egna Facebooksidan
eller bloggen.

Ansvaret omfattar bade personuppgifter som myndigheten sjilv publicerar och sddana som
publiceras

av andra, i till exempel en kommentar pa sidan. Aven den besdkare som skrivit en
kommentar kan ha

ett ansvar for vad den sjélv skrivit.

Twitter:

Myndigheten ansvarar endast for personuppgifter som organisationen sjélv publicerat, inte
personuppgifter

som andra twittrande ldmnar. Det beror pé att myndigheten inte kan pdverka publiceringen
av andras

inlidgg (tweets).

For andra sociala medier maste myndigheten gora en egen bedomning av vilket ansvar den
har.

2.2.2 Lagen om elektroniska anslagstavior (1998:112)

Lagen vénder sig till den som tillhandahaller tjdnsten “elektronisk anslagstavla”. Sveriges
kommuner

och landsting (SKL) bedomer att den omfattar bdde om en kommun pa sin officiella
webbplats har

en chattfunktion eller ett diskussionsforum déar allmédnheten kan ldmna kommentarer, liksom
nér

motsvarande funktioner erbjuds pa en extern webbplats som till exempel Facebook.

Enligt lagen ska innehavaren av anslagstavlan ldmna information till alla anvéindare om sin
identitet

och att insdnda meddelanden kommer att goras tillgdngliga for andra. Den ansvarige har en
uppsiktsplikt

som innebar:

 Haélla uppsikt 6ver insdnda meddelanden. Hur ofta beror pd hur stor trafik det &r och
vilken slags
forum det ar fraga om, dock inte mer sillan &n en géng i veckan.

* Ta bort vissa typer av brottsligt material som hamnat dir och som innebir nagot av
foljande:
a) uppvigling b) hets mot folkgrupp c) barnpornografibrott d) olaga valdsskildring e)
upphovsrittsintring.
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2.2.3 Myndigheter nas serviceskyldighet (Foérvaltningslagen 1986:223)

Enligt Forvaltningslagen ska varje myndighet 1dmna upplysningar, vigledning och rad till
enskilda i fragor

som ror myndighetens verksamhetsomrdde. Fragor fran enskilda ska besvaras sa snart som
mdjligt. Om

en enskild person stiller en allmén fraga om myndighetens verksamhet via en extern
webbplats dér

kommunen dr aktiv och inbjuder till kommunikation, beddmer SKL att kommunen é&r
skyldig att besvara fragan.

2.2.4 Omallman handling i sociala medier

En tjinstemans medverkan pé olika sociala medier maste vara godkind av forvaltningen
eller bolaget for att

betraktas som organisationens officiella kommunikation. Det méste finnas ett beslut eller
godkdnnande fran

ansvarig chef for att kommunikationen ska anses ske i tjdnsten. Forvaltningen eller bolaget
bor fa tillgéng till

tjanstemannens inloggningsuppgifter till kontot pa den externa webbplatsen. Enligt SKL:s
riktlinjer ar den

kommunikation som sker pé sociala medier att betrakta som en allmin handling om den
utfors 1 tjdnsten.

Den som for privat bruk har ett konto i1 en social mediekanal kan sjdlvklart dela, gilla och
retweeta innehall

som staden publicerar.

Enligt Tryckfrihetsforordningen (TF) 4r en handling allmdn om den forvaras hos
myndigheten (2 kap 3§)
eller &r att anse som inkommen till eller uppréittad hos myndigheten (6 och 7 §).

En handling som skapas hos en myndighet anses uppréttad nér den fatt sin slutliga
utformning. Ett inldgg

av en tjdnsteman pa en extern/social webbplats dr darfor upprittad direkt nér den
publicerats.

For digitala upptagningar dr huvudregeln att en sddan anses inkommen nér ndgon annan
gjort den

tillganglig for myndigheten sé att den kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas (TF 2
kap 6 §).

Om det finns mojlighet for utomstaende att kommentera inldgg som forvaltningens anstéllda
gor 1

tjdnsten pa sociala medier, sa ska de anses inkomna sé snart de publicerats.

Diarieforing, arkivering och gallring av allménna handlingar
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Huvudregeln &r att allmédnna handlingar ska diarieféras. Vad géller uppgifter som kan
komma att

omfattas av sekretess dr detta ett absolut krav. Om ett inldgg innehaller sekretessbelagda
uppgifter

ska det direkt avpubliceras och dverforas till diariet for vidare behandling. 4(7)

Om handlingen inte innehéller nagon sekretessbelagd uppgift s kan forvaltningen istéllet
vilja att

strukturera informationen sa att det ar latt att forstd om den inkommit eller uppréttats. Det &r
viktigt

att det gér att skilja p4 om det ér en tjdnsteman pé forvaltningen eller en medborgare som
gjort ett inlidgg.

Arkivlagen styr hur myndigheters arkiv och information ska struktureras och sparas. Om det
ar

uppenbart att en allmén handling &r av ringa betydelse for myndighetens verksamhet,
behover

den varken registreras eller hallas ordnad. For denna typ av handlingar kan forvaltningen
fatta

ett gallringsbeslut. Gallringsbeslutet ska alltid innehalla en gallringsfrist, det vill sdga hur
lang tid

handlingarna ska finnas kvar innan de forstors. En vanlig gallringsfrist r att handlingarna
raderas

nér de inte ldngre &r aktuella.

For att forvaltningen ska veta vilka allménna handlingar som finns pé externa
webbplatser/sociala

medier dr det ldmpligt att ha en forteckning Gver webbplatserna 1
dokumenthanteringsplanen,

tillsammans med beslutet om gallring.

2.2.5 Sekretess och tystnadsplikt

Manga uppgifter som forekommer inom den offentliga forvaltningen técks av olika former
av sekretess.

Kort kan man uttrycka det som att sekretessen inskranker yttrande- och meddelarfriheten for
den som

kommer i kontakt med dessa uppgifter i sin yrkesutdvning. Det &r inte tillatet att publicera
uppgifter

som tédcks av sekretess eller tystnadsplikt i sociala medier. I detta sammanhang ar det,
forutom att

forfarandet ar brottsligt, viktigt att tinka pa att internet har stor genomslagskraft jamfort med
andra

media och att en publicering av hemliga uppgifter dirmed kan 4 mycket stora konsekvenser
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for en
enskild person.

2.2.6 Publicering av bilder pa fol kmassa/personer

Pa sociala konton 1 Goteborgs Stads namn ska det endast forekomma bilder vi tagit sjilva
och didrmed

har upphovsritten till, alternativt har avtalat fri anvindning f6r. Samma regler kring
samtycke géller

for bilder i sociala medier som i andra sammanhang. Detta regleras i Personuppgiftslagen
(1998:204, PuL).

2.3 Riktlinjen

2.3.1 Informationsansvar vid kommunikation i sociala medier

Informationsansvaret foljer linjeorganisationen (Goteborgs Stads informationspolicy). Det dr
alltid

ansvarig chef som beslutar om verksamheten ska anvénda sig av sociala medier och som har
ansvaret

for vad som publiceras. Chefen ansvarar ocksa for att verksamheten har resurser, kunskap
och rutiner

att skota de sociala kanalerna.

Det dr ocksa chefens ansvar att lagar och regler pa omrddet {6ljs.

2.3.2 Grafiska riktlinjer och profilering

All nérvaro 1 sociala medier som sker inom Gdéteborgs Stads verksamheter ska folja
kommunens

grafiska profil. Det ska tydligt framgi att det & kommunen som 4r avsdndaren. Anviand
kommunens

logotyp 1 profilen och ange namn i sidrubriken samt i kanalbeskrivningen enligt Goteborgs
Stads

grafiska profil.

For verksamheter med beslut om sérprofilering giller den egna grafiska profilen. Utseendet
pa de
sociala kanalerna ska vara i linje med denna.

Personberoende dominer och profiler ska undvikas, exempelvis ”Annas blogg”. Sociala
kanaler
ska skapas 1 organisationens eller evenemangets namn.

2.3.3 Att starta ett konto

All aktivitet 1 sociala medier ska ingé 1 och f6ljas upp utifran verksamhetens mél och
kommunikationsplan.

Innan ett konto startas ska avstimning med kommunikationschef eller motsvarande ske for
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att sdkerstilla

att organisationen har en overblick dver de samlade kanalerna. Den chef som ansvarar for
den verksamhet

som vill anvinda sociala medier som kanal beslutar om verksamheten ska starta kanalen och
ansvarar

for det som publiceras. Chefen ansvarar ocksé for att verksamheten har resurser, kunskap
och rutiner

att skota kanalen enligt riktlinjen for Goteborgs Stad 1 sociala medier.

Anmilan En anmélan om ny social mediekanal ska goras till konsument- och
medborgarservice,

webbstrategiska verksamheten. Webbstrategiska verksamheten ansvarar for en 6verblick
over

stadens nérvaro i sociala medier och meddelar Regionarkivet nér nya kanaler startas. Vid
anméilan

om ny social kanal ska foljande anges:

* Syfte och malgrupp
» Kvantitativa och/eller kvalitativa mal
» Resursplanering och beredskap

Kanalbeskrivning Varje kanal ska ha en kanalbeskrivning i profilen/sidan som tydligt
beskriver

syftet med kanalen. Hér beskrivs dven vilken information som far forekomma. Det ska
tydligt

framgd for anvindarna:

 For vilka &ndamél kommentarsfunktionen dr tankt att anvindas.

 Vilka kommentarer som inte fir forekomma och att dessa kommer att tas bort.

* Att forvaltningen eller bolaget vilkomnar information om eventuella inligg med
kréankande
innehall, samt hur anvindaren kan anmaéla detta. Exempelvis genom att siddgaren kan
meddelas via sociala medier eller att e-post-adress eller telefonnummer till
forvaltningen
eller bolaget dr angivna i kanalbeskrivningen.

* Att kommentarer dr allmén handling och hur dessa hanteras, exempelvis:
"Forvaltningen/bolaget
ar en kommunal myndighet. Om du ldmnar en kommentar eller gor ett inldgg blir det
en allmén
handling som i regel dr offentlig. Det du skriver kan komma att [dmnas ut om ndgon
fragar
efter det”.

https://www5.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forf... 2018-07-09



Goteborgs Stad Page 8 of 9

2.3.4 Bilder och video

Vid publicering av bilder och video géller att alltid beakta upphovsritten. Da personer som
ar mojliga

att identifiera forekommer pa bild ska samtycke inhdmtas. Om det forekommer bilder pa
barn upp till

femton ar och barnet kan identifieras ska fordldrarnas skriftliga samtycke inhdmtas.

2.3.5 Moderering och gallring

Vid publicering i sociala medier har alla organisationer ett ansvar att hélla regelbunden
uppsikt dver

publiceringar for att uppticka och skyndsamt ta bort krdnkande innehall. Bevakning av
kommentarer

och inldgg ska ske dagligen under arbetsveckan. Ett konto med 6ppen kommentarsfunktion
ska héllas

under uppsikt under arbetstid.

Kriankande innehéll gallras skyndsamt, helst inom 24 timmar. Ta en skdrmdump och skicka
denna till

diariet med beskrivning av sammanhang och kanal. Nér detta gjorts, tas inldgget bort.

Med krénkande innehall avses exempelvis:

 Vildsskildringar eller pornografi

* Olovligt bruk av upphovsrittsligt skyddat material

* Svordomar eller obscena ord

+ Sekretessbelagda uppgifter

» Uppgifter som strider mot personskyddslagen

« Fortal, personliga angrepp eller férolampningar

 Hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier
» Uppmaningar till brott

Aven annat olimpligt inneh4ll kan behova gallras, exempelvis:

« Partipolitiska budskap
* Reklam for produkter och tjénster

Om kontot inte kontrolleras dver en ldngvarig franvaroperiod (ldngre &n en vanlig helg, till
exempel

pask, midsommar, jul) bor kommentarsfiltet stingas av under den tiden. Var noga med att
meddela

detta till f6ljarna i kanalen. P4 Twitter dr det inte mojligt att stdnga av eller ta bort
kommentarer.

Darfor ansvarar verksamheten inte for limnade kommentarer.
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Kritik mot verksamheten ska hanteras enligt samma process som for dvriga kanaler.

2.3.6 Arkivering

Innehéllet i sociala kanaler lyder under arkivlagen och ska arkiveras. Tvd ganger per ar ska
layout och innehall skirmdumpas och bevaras. Dessa tas lampligast halvarsvis under
terminen — inte under vinteruppehdll eller sommarsemester di det sannolikt ar l4gre aktivitet
pa sidorna. Filerna ska namnges med kanal, verksamhet, datum, sammanhang och forvaras

1 en forvaltnings-/bolagsgemensam databas.

Utover detta arkiveras dven borttagna inldgg, enligt 2.3.5 Moderering och gallring.

2.3.7 Avslut av konto
Ett konto som inte ldngre ska anvindas eller &r inaktivt ska avslutas och stingas.

* Ansvarig chef och den chef som dr kommunikationsansvarig ska informeras om att
kontot avslutas. Aven webbstrategiska verksamheten pa konsument- och
medborgarservice
ska meddelas om avslutet, och kontaktar i sin tur Regionarkivet.

+ Innehall och layout ska bevaras och arkiveras (se 3.6 Arkivering) fore avslut.

2.4 Ansvar och roller

Stadsledningskontoret leder, samordnar och foljer upp Goéteborgs Stads nérvaro i sociala
medier

utifrdn den beslutade kommunikationsstrategin och stadens kanalplan. Webbstrategiska
verksamheten

vid konsument- och medborgarservice erbjuder stdd vid tillimpningen av riktlinjen och
handboken.

Webbstrategiska verksamheten ansvarar ocksa for revidering av handboken samt for
registret over

stadens sociala mediekanaler

|i-} Handbok fér Goteborgs Stad i sociala medier.pdf (120 KB)
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