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BTH och sociala medier — riktlinjer for personal och studenter

Sociala medier
Med sociala medier avser vi hér sociala medier och forum som till exempel Facebook, Twitter, Flickr och Youtube.

Malgrupper
Presumtiva studenter, befintliga studenter, alumner, presumtiv personal och befintlig personal.

Varfor?

P& BTH vill vi vara narvarande och kommunicera med véra malgrupper pa platser dar vi anser att de ror sig. Det kan till
exempel galla besok pd gymnasieskolor, narvaro pa utbildningsmassor, moten pa campus eller méten pa virtuella platser.
Genom att finnas narvarande i sociala medier som till exempel Facebook, ger vi vara malgrupper en mojlighet att méta oss och
ger oss samtidigt en majlighet att fanga in synpunkter fran dem. Genom att néarvara i sociala medier far BTH ocksa en
mojlighet att hora/se/bli medveten om andras asikter om BTH samt andras kommunikation om BTH, vilket &r viktigt for oss
for att forsta deras syn pa BTH och vad som sdgs om oss. Genom nérvaro i sociala medier éppnar BTH ocksa en kanal som
bjuder in till interaktiv kommunikation.

P& BTH ser vi sociala medier som en kommunikationskanal, inte en ren informationskanal. BTH:s priméara informationskanal
ar BTH:s webb. Den information som laggs ut i sociala medier fran BTH:s sida &r en forlangning av information som finns pa
var webb. Till exempel lankas nyheter och pressmeddelanden ut via RSS-floden frdn BTH:s webb till Facebook och Twitter.
BTH valkomnar att anstillda och studenter pd BTH lagger ut tips pa aktiviteter pa vara sociala medier, diar BTH eller en
studentorganisation pd BTH star som ansvarig. Detta ska dven informeras om pa var webb. For inldgg som gors pad BTH:s
officiella konton i sociala medier ar den/de personer som gor inlagget/inlaggen som ansvarar for att innehallet stimmer.

Pa BTH:s informationsavdelning finns en ansvarig administrator for BTH:s officiella konton pa sociala medier.
Administratdren har i uppgift att bevaka att BTH:s narvaro foljer de riktlinjer som finns uppsatta i detta dokument for
anvandning av sociala medier pd BTH. Administratren har en moderatorroll i de fall ett inlagg behover féljas upp eller
besvaras.

Konton pa sociala medier som startas av studenter eller andra, far inte anvinda BTH:s logotyp eller BTH:s namn som
avsandare pa kontot. Det far inte rada tvivel om vem som ar avsandare och vem som dger BTH:s varumarke.

Om det skulle behdvas ett undantag fran den regeln, ska anvandningen av logotypen goras i samrad med
informationsavdelningen pa BTH.

Hur?

Genom att anvanda en sa kallad “fanpage” pa Facebook, floden pa Twitter och bilder samt video pa Flickr och Youtube kan vi
né ut pa sociala medier. Nar det galler forum som BTH:s Facebooksida ar en av mojligheterna att visa vad och hur véra
studenter har det pa campus. Ett sétt kan vara genom att visa studentbloggar genom att koppla dem via RSS-fléden. En annan
mojlighet ar att efter 6verenskommelse 1ata BTH-studenter chatta, blogga och gora inlagg pa sidan. Andra personer som kan
gora inlagg pa BTH:s Facebooksida ar till exempel BTH:s studievégledare och informat6rer som &r ute pa gymnasieskolor och
massor.
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Andra fléden som kan lankas till Facedbooksidan, via RSS-floden, & BTH:s nyheter, kalendarium, rektorns blogg och
pressmeddelanden. Vi ska dven strava efter att koppla samman de Facebokkssidor som pa nagot satt ar knutna till BTH. Det
kan till exempel vara sidor som &r upplagda av studenter eller alumner, ansvariga for olika utbildningsprogram med flera. Vi
ska ocksa strava efter att koppla ihop floden fran vara konton pa andra sociala medier som till exempel Youtube, Twitter med
flera, helst via automatfloden. Utdver detta laggs andra evenemang och handelser, som bedéms som intressanta att sprida via
sociala medier, ut av BTH:s administratér for sociala medier.

Mal
Att skapa utokade mojligheter att kommunicera med vara malgrupper och att starka BTH:s varumarke.

Lagar

Som myndighet ska vi félja de riktlinjer som finns fér anvandande av sociala medier enligt 5 a § i personuppgiftslagen och
uppfylla vissa krav pé sakerheten enligt 31-32 §§ personuppgiftslagen. Fér behandling av personuppgifter géller bland annat
féljande regler:

o krankande personuppgifter far inte publiceras
o uppsikt kravs dven 6ver utomstaendes publiceringar for att upptacka krankande personuppgifter
o publicerade krdnkande personuppgifter ska tas bort

Informationsavdelningen ar ansvarig for att riktlinjerna i detta dokument foljs for de officiella kontona pa sociala medier som
skapats av informationsavdelningen, och se till att eventuella olampliga inldgg i de sociala mediesammanhang som &gs av
BTH enligt ovan plockas bort. N&r det kommer nya riktlinjer bor detta dokument uppdateras.

Vad det innebir att anvinda sociala medier?

Genom att anvénda sociala medier kan personuppgifter komma att behandlas, vilket innebér att reglerna i personuppgiftslagen
maste foljas.

I de fall dér en organisation inte har kontroll dver och kan styra utomstaendes/medlemmars publiceringar ar organisationen inte
ansvarig for dessa. Ett exempel pa en sadan tjanst dar detta galler ar Twitter.

Anvandningsvillkoren for en viss tjanst kan innebdra restriktioner i hur en verksamhet kan och far anvanda tjansten. Ett
exempel pa detta ar till exempel Facebooks anvandningsvillkor som begransar registrering for tjansten till personliga konton,
det vill sdga organisationer och foretag ar inte tillatna att ha ett vanligt Facebookkonto utan &r hanvisade till s& kallade
Facebooksidor.

BTH och sociala medier

Informationsavdelningen har ett samordnande ansvar for anvandning av sociala medier pd BTH. Respektive verksamhet inom
BTH ansvarar for sin egen kommunikation i sociala medier. Det innebér att sektioner och enheter sjélva bestammer vilka
tjanster som anvands och vem som far representera dem i dessa.

I de fall olika verksamheter inom BTH gor inldgg pa sociala medier ar verksamheterna ocksa ansvariga for att bevaka sina
publiceringar dér. Exempel pa sadana tjénster ar bloggar, forum och Facebooksidor.

Informationsavdelningen haller en forteckning dver de sociala medier som anvands for BTH:s rakning och darfor ska sadana
alltid anmalas till informationsavdelningen.
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Generellt om BTH:s medverkan i sociala medier
All BTH:s nérvaro i sociala medier ska presenteras och kunna nés via BTH:s webbplats www.bth.se. BTH:s webbplats ska
erbjuda en aktuell 6gonblicksbild av informationsflgdet till och fran sociala medier.

Foljande galler for anstallda pd BTH som anvander sociala medier i tjansten

Anvandning av sociala medier for BTH:s rakning ska ske som ett led i tjansteutévningen och det &r narmsta ansvarig chef pa
respektive sektion/enhet som ska ge tjansteuppdraget till anstalld pd BTH.

I uppdraget till anstalld om narvaro/anvéandning av sociala medier ska inga:
a. att besvara inkomna publiceringar som riktas till myndigheten
b. att (i tillampliga fall) vidarebefordra publiceringar riktade till myndigheten till ndgon som kan
besvara dessa
c. attavpublicera inlagg i enlighet med vara lagar

Kommentarer far inte bryta mot gallande lagstiftning och ska hanteras i enlighet med regler om allméanna handlingar. De far
saledes inte innehalla:

fortal, personliga angrepp eller féroldmpningar

hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier

olovliga valdsskildringar eller pornografi

uppmaningar till brott eller utgéra annan brottslig verksamhet

olovligt bruk av upphovsréttsligt skyddat material

PoooTe

Publiceringar som strider mot listan i punkt 1 ska arkiveras tillsammans med information om tid, datum och dess avsandare
och sedan avpubliceras skyndsamt (for fragor som beror punkt 2, kontakta informationsavdelningen skyndsamt eller
hogskoleledningen beroende pa brottets art/allvar).

Anstéllda pa BTH som anvander sociala medier i tjansten bor tanka pa att:

Du ska tydligt informera om syftet med deltagandet i det sociala mediet, vilken typ av dialog som dnskas samt vad som inte
accepteras och vad som hander om detta inte féljs genom att:

Tala om att vi forbehéller oss ratten att ta bort olampliga inlagg. (Om inlaggen tas bort ska en skarmdump tas for arkivering
och arendehantering och ldamnas till registrator).

Tala om att vi inte tillater marknadsforing av kommersiella produkter och tjanster

Tala om att vi inte tillater lankningar till webbplatser vi finner olampliga

Uppmana att krankande eller olampligt innehall ska rapporteras och se till att ha rutiner for att hantera detta. (I flera fall finns
denna typ av rapporteringsfunktion som en del i tjansten, till exempel i Facebook och manga bloggverktyg. Anvand och
informera om de "inbyggda” funktionerna for rapportering av olampliga inlagg).

Synliggdra tydligt att det ar verksamheten som star bakom tjansten samt vilka publiceringar som kommer fran verksamheten.
Svara pa publiceringar i sociala medier snabbt.

Anvanda ett personligt tilltal och en personlig ton i publiceringar i sociala medier.

Informera tydligt hur man kan kontakta BTH och vem man boér kontakta nér det géller enskilda arenden.

Flodesschemat nedan visar arbetsgangen i hanteringen av nya publiceringar. Nya publiceringar kan till exempel vara
kommentarer, synpunkter eller andra inlagg pa en blogg eller en Facebooksida.
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N bliceri .
¥ pubiicering Ar inkigget synligt
for allminheten?

Bryter inlagget mot
gallande regler?

Behandling
M|
Ja
Kraver ingen arlivering Kopiera publicering och . -
eller diariefaring avpublicera ——| Arkivera och diarierfor
Uppfoljning
Kan jag besvara
inlagget?
Ja : Mej
Besvara publiceringen Yidarebefodrad ill
{Servicedrende) nagen battre limpad

Om BTH maste ta nagon
form av beslut.

Arkivera och diarierfor.
Dret blir ett arende.
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