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(arende 4381-2023)

Forslag till beslut

I kulturndmnden

1. Kulturndmnden godkanner kulturforvaltningens forslag till yttrande till
Justiticombudsmannen (JO), enligt bilaga 2, 6ver anmélan géllande inldgg pa
sociala medier kring gallring av bocker vid Hogsbo bibliotek (JO:s drende 4381-
203).

2. Kulturndmnden 6versénder yttrande, i enlighet med bilaga 2 till forvaltningens
tjénsteutlatande samt bilaga 3-8, till Justiticombudsmannen (JO).

Sammanfattning

Justiticombudsmannen (JO) har begért att kulturndimnden yttrar sig 6ver en anmélan
géllande en publicering fran Hogsbo biblioteks Instagramkonto dér forfattaren Lena
Anderssons bocker visas som utgallrade och dir ansvarig enhetschef i intervjuer menar
att biblioteken ska vara en del av samhillsdebatten. Vid tidpunkten for publiceringen
pagick en samhéllsdebatt som inletts med en kronika av Lena Andersson i Svenska
Dagbladet. Kulturndmndens yttrande ska vara JO tillhanda senast 30 september 2023.

Kulturforvaltningens bedomning &r att intentionen med Hogsbo biblioteks inldgg pa
Instagram var att anvénda sig av aktuell samhéllsdebatt for att kommunicera att
bibliotekens verksamheter &r avgiftsfria. Vidare bedomer kulturforvaltningen att
gallringen ur mediesamlingen bedémts och utforts enligt géllande gallringsrutiner.
Kulturférvaltningen kan dock konstatera att Hogsbo bibliotek genom publiceringen av
inlagget kan uppfattas som partiska i en pagdende samhéllsdebatt dér biblioteken ska
forhalla sig neutrala. Vidare kan det uppfattas som att utgallringen av bockerna inte skett
pa saklig grund. Publiceringen av inldgget ar heller inte forenligt med bibliotekets roll
som demokratisk arena. I ljuset av Instagrampubliceringen kan enhetschefens uttalande i
Goteborgs-Posten om att biblioteket vill gérna vara en del av samhaéllsdebatten”
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uppfattas som att biblioteket och tjanstepersoner tar stillning i samhéllsdebatten.
Efterspelet av den aktuella publiceringen kan ha péverkat tilliten till bibliotekens
verksamhet.

Kulturforvaltningen planerar ytterligare insatser for att 6ka medvetenheten om och stéarka
forankringen av radande lagstiftning, styrande och stddjande dokument, dé framst inom
biblioteksverksamheten, bade hos chefer och medarbetare. Kulturférvaltningen ser ockséa
behov av att 1 organisationen fora kunskapshéjande samtal kring ansvaret i
tjanstepersonsrollen. Forvaltningen ser mycket allvarligt pa hindelsen, men vill dock
understryka att den beddms som en avvikande hindelse i forhdllande till ordinarie arbets-
och forhéllningsétt inom forvaltningen nér det géller publiceringar i sociala medier.

Bedomning ur ekonomisk och ekologisk dimension
Kulturférvaltningen har inte funnit négra sirskilda aspekter pa fragan utifran dessa
dimensioner.

Beddmning ur social dimension

Biblioteket ska enligt bibliotekslagen verka for det demokratiska samhéllets utveckling,
genom att bidra till kunskapsformedling och fri asiktsbildning. Bibliotekens verksamheter
atnjuter en hog grad av fortroende fran stadens invéanare. Den tillit som visas
verksamheterna ska virnas och de diskussioner som fordes i medier kan ha péverkat
allménhetens syn pa biblioteken. Intentionen fran Hogsbo bibliotek och dess enhetschef
har varit att sprida kéinnedom om att bibliotekens verksamheter finns och ar avgiftsfria i
tider da invénare har paverkats ekonomiskt. Biblioteken har en roll i det demokratiska
samtalet och ska uppritthalla sin neutralitet. Utover att erbjuda tillgang till bocker och
resurser fungerar biblioteken som motesplatser for diskussion och debatt. Biblioteken ska
inte ta stéllning for eller emot politiska fragor utan belysa olika perspektiv.

Bilagor
1. Remiss 2023-07-05 fran Justitiecombudsmannen (JO) angdende anmélan géllande
gallring av bocker vid Hogsbo bibliotek.

2. Kulturforvaltningens forslag till kulturndmndens yttrande.

3. Goteborgs Stads policy for kommunikation.

4. Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation.

5. Sociala medier — Goteborgs Stads handbok.

6. Kommunikationsplan for biblioteken i Goteborgs externa kommunikation
7. Kulturforvaltningens riktlinje for medieurval pa biblioteken.

8. Medichandbok Biblioteken i Géteborg.
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Arendet

Justiticombudsmannen (JO) har begért kulturndmndens yttrande dver en anmaélan.
Anmadlan avser ett inligg pd Hogsbo biblioteks Instagramkonto den 23 maj kring gallring
av bocker, samt efterféljande uttalanden av ansvarig enhetschef i intervjuer.

I enighet med begéran fran JO redogor kulturférvaltningen i foreliggande tjansteutlatande
for Instagrampubliceringen, bakgrund och kontext till aktuell publicering, lagstiftning och
styrande dokument i relation till hindelsen samt forvaltningens beddmning av det
intriffade.

Kulturndmnden har att ta stillning till forvaltningens forslag till yttrande, vilket ska vara
JO tillhanda senast den 30 september 2023.

Beskrivning av arendet

Hogsbo bibliotek publicerade den 23 maj ett inldgg pa Instagram i syfte att informera
lantagare dels om att bocker ér gratis att 1dna, dels om att utgallrade bocker skénks bort
till den som ér intresserad.

Den 25 maj inkom en privatperson med en anmalan till JO kring publiceringen och
efterfoljande uttalanden i intervjuer med ansvarig enhetschef!. Anmélaren menar att
ansvarig chef bedrivit politisk aktivism, vilket bade dr odemokratiskt och star i strid med
bibliotekets uppdrag samt skadar fortroendet for den enskilde tjdnstepersonen,
verksamheten och huvudmannen.

Den 5 juli inkom JO med en begéran om kulturndmndens yttrande éver anmélan. I
yttrandet ska kulturndmnden dels redogora for bakgrunden till aktuell publicering pé
Hogsbo biblioteks Instagramkonto och utformningen av densamma inklusive relevant
lagstiftning. Dels ska nimnden redovisa sin bedomning av det som framkommit, sérskilt
fragan om publiceringens forenlighet med bestimmelserna i 1 kap. 9 § regeringsformen
(1974:152). Av nimndens redogorelse ska det avslutningsvis framga om den/de
befattningshavare som ber6rs har fatt mojlighet att lamna synpunkter samt om dessa fatt
ta del av ndimndens remissvar. Dokument kring bibliotekets deltagande i sociala medier
och gallringsprinciper ska bifogas.

Remiss fran JO inklusive anmélan aterfinns i sin helhet i bilaga 1.

Forvaltningens beredning av arendet

Kulturforvaltningen tillsatte i slutet av maj 2023 en intern uppfoljning efter publiceringen
av Hogsbo biblioteks inldgg pé sociala medier. Syftet med uppfdljningen var att kartldgga
héndelseforlopp samt ge ett underlag till forvaltningens ledningsgrupp for att kunna
identifiera behov av atgérder och ldra for framtiden. I samband med uppfoljningen fick
inblandade medarbetare och chefer mojlighet att aterkoppla kring sina upplevelser och
erfarenheter av det intriaffade.

Berord enhetschef har tagit del av forvaltningens forslag till yttrande infor behandling av
kulturndmnden och fatt mojlighet att [dmna synpunkter.

! GoteborgsPosten 24 maj 2023 och Dagens Nyheter 25 maj 2023
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Forvaltningens bedomning och forslag till yttrande

Beskrivning av Instagrampubliceringen

Folkbiblioteken i Goteborg publicerar flera ganger i veckan inldgg i sociala medier dar
verksamheten lyfts pa olika sitt. Det finns ingen samordnad kommunikation utan
inldggen publiceras av respektive biblioteks medarbetare utifran vad som ar aktuellt. Pa
Hogsbo bibliotek dr samtliga medarbetare inblandade i publiceringar pé sociala medier
och arbetsgruppen for samtal kring vad som é&r relevant att lyfta framéat. Under véren
bestdmde arbetsgruppen pa Hogsbo bibliotek att gora nagra inldgg om ekonomiskt tuffa
tider och att biblioteksverksamhet &r kostnadsfri. Den 22 maj 2023 marknadsfordes pa
Hogsbo biblioteks Instagram ett arrangemang dir de som arbetar med folkhélsa i Hogsbo
bjod in till en dialog kring hur barnfamiljer kan fa ekonomin att ga ihop nér det ar
inflation och 6kande matpriser.

Den 23 maj 2023 publicerade nagra medarbetare tillsammans ett inldgg om att biblioteket
ar avgiftsfritt och att det fanns gallrade bocker att himta. Bockerna pa bilden var samtliga
av forfattaren Lena Andersson, ett exemplar av totalt fyra titlar. Till bilden skrevs “Sista
veckan innan 16ning! Vi har fyllt pa skapet i entréhallen med utgallrade bocker. Ta hem
en, lds den och ldmna den vidare. (Bockerna INNE i biblioteket dr ocksa gratis, men
maste ldmnas tillbaka). Vilkomnast!”. Texten avslutas med tre emojis forestillande en
sol, en skal med sked och en bok.

Kontext till publiceringen av Instagraminldgget ar en kronika av Lena Andersson dir
forfattaren argumenterar for att dven fordldrar med lag inkomst kan matta sina barn
exempelvis genom spannmal sdsom grot. Kronikan publicerades i Svenska Dagbladet 20
maj och blev under efterfoljande tid foremél for en nationell samhéllsdebatt.

Gallring ur mediesamlingen

Under véren 2023 har en storre genomgéng skett av skonlitteraturen pd Hogsbo bibliotek
och som en del i detta har biblioteket gallrat bocker. Genomgangen éar ett forberedande
steg 1 att biblioteken i Goteborg under hosten 2023 infor ett nytt logistiksystem. Fyra
titlar av forfattaren Lena Andersson visas pa bilden for Instagraminldgget. Tva av de
bocker som visas pa bilden, Koryféerna och Utan personligt ansvar, har ingatt i varens
gallring. Koryféerna gallrades for att det fanns tillrickligt ménga exemplar pé biblioteken
i Goteborg. Nir en bok dr ny och populér kops flera exemplar for att lantagarna inte ska
behova sté {for lange i k6. Nér kon r slut och det finns manga tillgéingliga exemplar pa
biblioteket gallras exemplar sé att de inte ska fylla upp hyllorna. Av Koryféerna fanns det
ca 50 exemplar av i staden och ingen stod i k6. Utan personligt ansvar gallrades pa grund
av skick, och att det fanns tillrickligt manga exemplar i systemet. Tva av titlarna péa
bilden Duck city och Slutspelat ar inte gallrade utan togs med i bilden for att gora inldgget
tydligare i relation till samhéllsdebatten. Dessa exemplar ingér fortfarande i bibliotekets
mediesamling och finns till utlén.

Da enhetschefen uppmérksammade inldgget pé Instagram forvissade sig hen om att
bockerna inte var gallrade som en del av publiceringen av inlagget.

Efterspel av Instagrampubliceringen

Den 24 maj 2023 publicerar Goteborgs-Posten en artikel med rubriken ”Sé driver Hogsbo
bibliotek med Lena Andersson”. I artikeln intervjuas enhetschefen och beskriver inldgget
som “en humoristisk blinkning” och att biblioteket “’vill gidrna vara en del av
samhéllsdebatten”. Efter Goteborgs-Postens publicering foljde flera medier efter. Chefer
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och medarbetare fick mottaga ett fldde av synpunkter och fragor fran allménhet och
media. Kritik som framférdes mot Hogsbo bibliotek var att inligget kunde uppfattas som
ett politiskt stdllningstagande eller censur, alltsa att biblioteket uttrycker dsikter om
forfattaren Lena Anderssons kronika och att gallringen av Lena Anderssons bocker skulle
gjorts pa grund av debatten.

Lagstiftning och Goéteborgs Stads styrande dokument i relation till hadndelsen
En anstdlld i Géteborgs stad &r en offentlig tjdnsteperson oavsett var i organisationen
personen arbetar. Nagra av de mest centrala och grundlaggande reglerna for offentliga
tjdnstepersoner finns angivna i regeringsformen, déribland kravet pa opartiskhet och
saklighet (1 kap. 9 §, 1974:152). Aven i forvaltningslagen 5 § utrycks
objektivitetsprincipen, hér i relation till handlaggning av drenden i
forvaltningsmyndigheter (2017:900).

Folkbiblioteken inom kulturnimndens ansvar omfattas av bibliotekslagen (2013:801). Av
lagen framgar att bibliotek i det allménna biblioteksvésendet ska verka for det
demokratiska samhéllets utveckling genom att bidra till kunskapsférmedling och fri
asiktsbildning samt att biblioteksverksamheten ska finnas tillgénglig for alla. Vidare
anger lagen att folkbibliotekens utbud av medier och tjdnster ska préglas av allsidighet
och kvalitet.

Goteborgs stad har ett antal reglerande, styrande dokument som delvis &r ett sétt att
sdkerstélla att kommunens arbete bedrivs i enighet med géllande lag. De styrande
dokumenten tydliggdr dven handlingsutrymme och ansvar inom den verksamheten
kommunen bedriver. Nedan redovisas ett urval som forvaltningen bedémer ar centrala i
foreliggande érende.

Staden har en policy® med tillhdrande riktlinje* som beskriver roller och ansvar fordelat
pa medarbetare, chefer och Goéteborg Stad som arbetsgivare. Av policyn framgér att det i
chefsrollen ingér att kunna foretrdda den egna organisationen sévil som Gdoteborgs stad
samt att ansvara for att medarbetare kan gora detsamma. I chefsrollen ingéar dven att ha
god kunskap om aktuella lagar, avtal, policyer och andra styrdokument. I
medarbetarrollen ingér att bidra till att gdteborgarnas réttigheter tillgodoses, att
malgruppens behov tas tillvara och att verksamheten nar sina mél. Stadens medarbetare
ska utfora de arbetsuppgifter som ingar i uppdraget och signalerar till chef nar nagot inte
fungerar. Vidare betonas engagemang och initiativ till att forbéttra verksamheten och 6ka
nyttan for de verksamheten riktar sig till.

Goteborgs stad har dven en policy* och riktlinje for kommunikation’. Riktlinjen anger att
stadens information och kommunikation ska kdnnetecknas av 0ppenhet och ett aktivt
forhéllningssétt samt alltid vara opartisk och saklig. Metoder for information och
kommunikation som kan innebéra att fortroendet for staden pa nagot sédtt minskas ska inte
anvéndas. Det framgér dven att kommunikationsansvaret foljer verksamhetsansvaret och
diarmed chefslinjen. Géteborgs Stads handbok i sociala medier ér ett stodjande
dokument®. En avdelningsspecifik kommunikationsplan for folkbiblioteken i Géteborg

2 Goteborgs Stads policy for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap.

3 Goteborgs Stads riktlinje for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap.
* Se bilaga 3. Goteborgs Stads policy for kommunikation.

5 Se bilaga 4. Goteborgs Stads riktlinje f6r kommunikation

6 Se bilaga 5. Sociala medier — Géteborgs Stads handbok.
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giller for bibliotekens externa kommunikation’. Dock finns ingen lokal dokumentation
for Hogsbo biblioteks nérvaro i sociala medier.

I enighet med bibliotekslagen erbjuder folkbiblioteken i Goteborg ett utbud av medier och
tjdnster som praglas av allsidighet och kvalitet. En forutsattning att kunna gora det ar
medieurval genom inkdp och gallring. Till stdd i arbetet har kulturforvaltningen en
riktlinje fér medieurval® vilken innehéller vigledning i tolkning av begreppen
“allsidighet” och “kvalitet”. For biblioteksorganisationen finns dven en mediehandbok’
som innehéller gallringskriterier och beskriver ansvar for gallringen i organisationen.

Kulturférvaltningens bedémning av hédndelsen

Kulturférvaltningens granskning av gallringen visar att den skett enligt vedertagen praxis
och i enighet med vad som framgér i styrande och stédjande dokument. De tva bocker av
Lena Andersson som gallrats och finns med pa bilden i Instagrampubliceringen ingick i
ett storre bestdnd av utgallrade bocker. Darmed ar kulturforvaltningens bedomning att
gallringen &r verkstalld pa saklig grund och inte heller kan betraktas som partisk.

Mediebestandet pad Goteborgs folkbibliotek dr gemensamt. Stadens bibliotek har ett
flytande bestdnd av medier vilket innebér att exemplaren stannar pé det bibliotek déir det
aterlamnas savida det inte ar reserverat. Bade i bedomning och utférande sker gallring av
all media alltid pa det bibliotek dér exemplaret for tillfallet befinner sig. Alla bibliotek har
ansvar for gallring vilket dr en del av bibliotekariernas dagliga arbete och nddvandigt for
att ge plats for nya bocker. I ett gemensamt bestand kan méanga exemplar av samma titel
ansamlas pa samma bibliotek. Sammantaget &r gallringen, daribland den som skett pd
Hogsbo bibliotek, tillsammans med inkdp av ny media en forutséttning for att kunna
erbjuda ett utbud av medier och tjénster som préglas av allsidighet och kvalitet s& som
bibliotekslagen foreskriver.

Intentionen med aktuell publiceringen pa Hogsbo biblioteks Instagram var att
kommunicera bibliotekets verksamhet. I utformningen av inlagget anviandes humor och
en pagéende samhéllsdebatt for att n& ut med budskapet att biblioteket ar avgiftsfritt och
pa sa vis kan vara en tillgang i ekonomiska kristider. Information och kommunikation om
kulturndmndens olika verksamheter &r nodvéndigt for att stadens invanare ska f&
kdnnedom om vad som héinder och ta del av ndamndens utbud, service och tjanster.
Folkbibliotekens huvudsakliga verksamhet &r utldn av bocker och det forekommer dven
att utgallrade bocker skédnks bort. Instagrampubliceringen handlar just om denna
verksamhet vilket 4r &andamalet med kommunikationen. Kulturfoérvaltningen kan dock
konstatera att Hogsbo bibliotek genom publiceringen av inldgget kan uppfattas som
partiska i en pagaende samhillsdebatt dar biblioteken ska forhélla sig neutrala. Vidare
kan det uppfattas som att utgallringen av bockerna inte skett pa saklig grund.

Bild tillsammans med text i Instagrampubliceringen framstar som ensidig da enbart en
forfattares verk finns med. [ det publicerade inldgget framgar inte skilet till att bockerna
gallrats eller om bocker av fler forfattare gallrats. I kontexten av den, vid tillfallet
pagéende, debatt som foranletts av forfattarens asikter kan det uppfattas som att
biblioteket tar stidllning i debatten och/eller att bockerna har gallrats med anledning av
forfattarens uttryckta asikter. Tva av bockerna pa bilden i inldgget ar inte gallrade utan

7 Se bilaga 6 Kommunikationsplan for biblioteken i Goteborgs externa kommunikation
8 Se bilaga 7. Kulturforvaltningens riktlinje for medieurval pé biblioteken.
® Se bilaga 8. Mediehandbok Biblioteken i Géteborg
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ditsatta for att forstdrka kopplingen till debatten. Darmed 4r informationen om att
samtliga bocker pé bilden &r gallrade inte en korrekt atergivelse.

Biblioteken i Goteborg fungerar som kunskapscentrum dér invanare kan soka information
och bjuder ocksa in till samtal om olika samhéllsfragor. Genom att erbjuda media samt
arrangemang som técker olika &mnen och perspektiv frédmjar biblioteken asiktsfrihet och
demokratiska vérden. Biblioteken ska alltid vara neutrala i politiska, ideologiska och
religiosa fragor. For att biblioteken ska kunna inta den roll som bibliotekslagen
foreskriver dr det centralt att ett bibliotek och de tjanstepersoner som arbetar dir agerar
opartiskt och sakligt. Invanarnas tillit till biblioteken som neutral och demokratisk arena
ar avgorande. Det 4r av stor vikt att biblioteken i1 sin kommunikation forvaltar det
fortroendet genom att bejaka objektivitetsprincipen och vara sanningsenliga.
Kulturférvaltningen bedomer att Instagrampubliceringen och publiciteten som foljde kan
ha péverkat tilliten till bibliotekens verksamhet negativt. I ljuset av
Instagrampubliceringen kan dven enhetschefens uttalande i GP om att biblioteket “vill
gérna vara en del av samhallsdebatten” uppfattas som att biblioteket och tjdnstepersoner
tar stéllning i samhéllsdebatten.

Kulturférvaltningen planerar ytterligare insatser for att 6ka medvetenheten om och stirka
forankringen av radande lagstiftning, styrande och stodjande dokument, da frimst inom
biblioteksverksamheten, bade hos chefer och medarbetare. Kulturfoérvaltningen ser ocksa
behov av att i organisationen fora kunskapshojande samtal kring ansvaret i
tjdnstepersonsrollen. Forvaltningen ser mycket allvarligt pa hiandelsen, men vill dock
understryka att den beddms som en avvikande hidndelse i forhallande till ordinarie arbets-
och forhallningsitt inom forvaltningen nér det géiller publiceringar i sociala medier.

Synpunkter fran berord befattningshavare
Enhetschef for Hogsbo bibliotek har tagit del av forvaltningens forslag till yttrande och
avbgjt att [dmna synpunkter i &drendet.

GOTEBORGS STADS KULTURFORVALTNING

Anna Rosengren Jonna Ulin

Forvaltningsdirektor Avdelningschef Bibliotek och kulturhus
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Begrénsad

RIKSDAGENS
OMBUDSMAN REMISS

Datum Dnr

2023 -07- 05 4381-2023

Kulturndmnden i Goteborgs stad
Ostra Hamngatan 16
411 09 Goteborg

1.5

Begaran om yttrande

har i en anmalan fort fram klagomal mot Hogsbo bibliotek och en
chef dar. Anmélan med bilagor (JO:s handlingar # 1 och 2) bifogas.

JO begir att Kulturndgmnden i G6teborgs stad yttrar sig dver det som fors fram i
anmailan. Yttrandet ska innehélla en redogdrelse for bakgrunden till den aktuella
publiceringen pé bibliotekets instagramkonto och utformningen av den samt for
relevant lagstiftning.

Eventuella rutin-, styr- eller informationsdokument (inklusive handbocker) som
beror frdgan om biblioteks deltagande i sociala medier och frigan om gallring av
bocker ska bifogas yttrandet.

Den eller de befattningshavare som berors bor ges mojlighet att limna synpunkter.
Det ska framga av remissvarel om det har skett. Det ska dven framgé om den eller
de befattningshavare som berérs har fatt del av ndmndens remissvar.

|
Nimnden ska vidare redovisa sin bedomning av det som har kommit fram. Den ska
sérskilt berdra frigan om publiceringens forenlighet med bestimmelserna i 1 kap.
9 § regeringsformen.

Enligt 13 kap. 6 § regeringsformen 4r de som stér under JO:s tillsyn skyldiga att
lamna de upplysningar och yttranden som JO begér. I det ligger att den som ldmnar
uppgifter pa JO:s begéran har en sanningsplikt (se t.ex. JO 2018/19 s. 588,

dnr 4183-2016).

Till yttrandet ska bifogas ett protokollsutdrag frin det sammantrade vid vilket
ndmnden fattade beslut om yttrande till JO.

JO:s handldggning 4r digitaliserad och handlingama bdr skickas via e-post, om
nidmnden gér bedémningen att det dr 1dmpligt. Handlingarna skickas da till

Riksdagens ombudsmén E-post: justitieombudsmannan@io.se

Box 16327
103 26 Stockholm

Telefon: 08-786 51 00
Texttelefon: 020-600 600

Besotk: Vastra Tradgardsgatan 4 A Fax: 08-21 65 58 www.jo.se

Sid
1(2)




Dnr 4381-2023  Sid 2 (2)

JOkanslid@jo.se. Yttrandet och eventuella underyttranden bor skickas dels i ett
bearbetningsbart format (t.ex. som ett Worddokument), dels i ett arkivbestindigt
format (t.ex. pdf/a). JO kan tillhandahdlla krypterad sdker filéverforing. Kontakta
JO om det finns behov av det.

Om handlingama skickas via vanlig post bor handlingarna inte innehalla
haftklamrar, gem eller post-it-lappar eftersom handlingama skannas hos JO.

Information om hur man besvarar en remiss frin JO finns i det bifogade
informationsbladet.

Raéttssakkunniga Rebecka Rynning &r ansvarig jurist i drendet.

Se datum for svar &4r den 30 september 2023.

Stefah Nyman
byraghef

Information om personuppgiftsbehandlingen hos JO finns pa JO:s webbplats under
http://www.jo.se/sv/Om-JO/Behandling-av-personuppgifter/.
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Att besvara en remiss fran JO

Riksdagens ombudsmén (JO) utdvar tillsyn Gver tilldmpningen av lagar och andra
forfattningar i offentlig verksamhet. Tillsynen omfattar sdvil domstolar och andra
myndigheter som de anstillda befattningshavarna. Enligt 13 kap. 6 § andra stycket
regeringsformen 4r de som stir under JO:s tillsyn skyldiga att ldmna de
upplysningar och yttranden som JO begér.

Uppgifter som &r integritetskénsliga eller for vilka sekretess géller bor inte
redovisas i storre utstrickning &n vad som dr nddvindigt for att besvara remissen.
Om det finns dokumentation hos myndigheten som bedéms vara relevant for JO att
ta del av men som inte beddms limplig att ta in i yttrandet, kan myndigheten i
yttrandet upplysa om att ytterligare information finns och kan rekvireras vid behov.
For information om de sekretessbestimmelser som giller f6r JO, se 42 kap.
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Om myndigheten har kinnedom om att det anmalda forhllandet dven har anmilts
till exempelvis en annan tillsynsmyndighet, en personalansvarsnimnd eller
polis/dklagare, bor detta anges i remissvaret.

Forkortningar som inte 4r allmint kinda bor forklaras.

Fo6r kommunala och regionala namnder giller att ndmnden till remissvaret ska
bifoga ett protokollsutdrag fran det sammantrdde vid vilket ndmnden fattade beslut
om yttrande till JO. Om ndmnden har delegerat rétten att besluta om yttrande till
JO, ska delegationsordningen bifogas. For Gvriga myndigheter giller att
delegationsordningen eller motsvarande handling ska bifogas om beslutet om
yttrande till JO fattas av nigon annan dn myndighetschefen eller myndighetens
styrelse.

Om myndigheten gér beddmmingen att den svarstid som anges inte ar tillrdcklig, ar
det viktigt att myndigheten snarast hor av sig till JO.

Information om personuppgiftsbehandlingen hos JO finns p& JO:s webbplats under
http://www.jo.se/sv/Om-JO/Behandling-av-personuppgifter/.

Riksdagens ombudsmadn E-post: justitieombudsmannen@jo.se

Box 16327
103 26 Stockholm

Telefon: 08-786 40 00
Texttelefon: 020-600 600

BesoOk: Vastra Tradgardsgatan 4 A Fax: 08-21 65 58 www.jo.se




Fran:

Skickat: den 25 maj 2023 15:40

Till: Justitieombudsmannen

Amne: Ny JO anmilan

Bifogade filer: img-3493-1.png; img-3494.png; img-3495.png

Foérnamn:

Efternamn:

C/o adress:

Adress:

Postnummer:

Ort:

Telefon / mobil {dagtid):

E-postadress:

|
Mot vilken myndighet:
Grethe Osterberg, Higsbo Bibliotek, Géteborgs Kommun

Arende eller diarienummer hos berord myndighet:

Arendebeskrivning: '

Som chef fér Hogsbo bibliotk har Grethe Osterberg enligt egna uppgifter till flertalet medier varit del i
den publicering pa Instagram rorande utgallring av bocker av forfattaren Lena Andersson. Det senare
eftersom "Biblioteket vill girna vara en del av samhillsdebatten” (Grethe Osterberg till GP, 24 maj
2023). http://www.gp.se/1. 100398428 https://www.dn.se/kultur/aishiotek-skankte-bort-lenz

andersson-bocker-olyckiigt/

Anmilarens syn pa hdndelsen:

Jag finner det synnerligen allvarligt att en chef vid en kommunal verksamhet bedriver politisk aktivism,
alldeles oavsett inriktning eller av vilken anledning. Som anstélld vid en kommunal verksamhet skall
personliga politiska virderingar inte forma verksamheten. Ett dito beteende dr odemokratiskt och




ytterst aflvarligt da det skadar fortroendet inte bara fér den enskilde tjanstemannen, men ocksa fér
verksamheten som sadan och i en férlingning ocksd huvudmannen, i detta fall Géteborgs kommun.
Bibliotek i synnerhet skall vara 6ppna fér alla dsikter alldeles oavsett vad personalen personligen anser.
Att tinka fritt maste fa vara stdrre n att téinka ritt, det utgér grundbulten for var demokrati. Att
dérefter i intervjuer betrakta den uppstidda situationen som "olycklig” (DN, 25 maj 2023) ar
skrimmande naivt.
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— Det ar sjalvklart ingen politisk markering
fran var sida och det ar valdigt olyckligt om

det skulle uppfattas som en sddan, sager
Grethe Ostberg, chef fér Hogsbo bibliotek.
Bild: Hogsbo bibliotek
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o Goteborgs
Stad

Kulturférvaltningen

Yttrande till Justitieombudsmannen (JO) over
anmalan gallande inlagg pa sociala medier
kring gallring av bocker vid Hogsbo bibliotek
(arende 4381-2023)

Beskrivning av Instagrampubliceringen

Folkbiblioteken i Goteborg publicerar flera ganger i veckan inlédgg i sociala medier dér
verksamheten lyfts pa olika satt. Det finns ingen samordnad kommunikation utan
inldggen publiceras av respektive biblioteks medarbetare utifran vad som é&r aktuellt. P&
Hogsbo bibliotek dr samtliga medarbetare inblandade i publiceringar pa sociala medier
och arbetsgruppen for samtal kring vad som é&r relevant att lyfta framét. Under véaren
bestimde arbetsgruppen pad Hogsbo bibliotek att gora ndgra inldgg om ekonomiskt tuffa
tider och att biblioteksverksamhet ar kostnadsfri. Den 22 maj 2023 marknadsfordes pa
Hogsbo biblioteks Instagram ett arrangemang dér de som arbetar med folkhélsa i Hogsbo
bjod in till en dialog kring hur barnfamiljer kan fa ekonomin att ga ihop nér det ar
inflation och 6kande matpriser.

Den 23 maj 2023 publicerade nagra medarbetare tillsammans ett inldgg om att biblioteket
ar avgiftsfritt och att det fanns gallrade bocker att himta. Bockerna pé bilden var samtliga
av forfattaren Lena Andersson, ett exemplar av totalt fyra titlar. Till bilden skrevs ”Sista
veckan innan 16ning! Vi har fyllt pa sképet i entréhallen med utgallrade bocker. Ta hem
en, lds den och ldmna den vidare. (Bockerna INNE i biblioteket dr ocksa gratis, men
maste ldmnas tillbaka). Vilkomnast!”. Texten avslutas med tre emojis forestdllande en
sol, en skal med sked och en bok.

Kontext till publiceringen av Instagraminldgget dr en kronika av Lena Andersson dir
forfattaren argumenterar for att dven fordldrar med 1ag inkomst kan métta sina barn
exempelvis genom spannmaél sdsom grot. Kronikan publicerades i Svenska Dagbladet 20
maj och blev under efterfoljande tid foremal for en nationell samhéllsdebatt.

Gallring ur mediesamlingen

Under varen 2023 har en storre genomgang skett av skonlitteraturen pa Hogsbo bibliotek
och som en del i detta har biblioteket gallrat bocker. Genomgéngen ér ett forberedande
steg 1 att biblioteken 1 Goteborg under hdsten 2023 infor ett nytt logistiksystem. Fyra
titlar av forfattaren Lena Andersson visas pa bilden for Instagraminldgget. Tva av de
bocker som visas pa bilden, Koryféerna och Utan personligt ansvar, har ingatt i varens
gallring. Koryféerna gallrades for att det fanns tillrackligt ménga exemplar pa biblioteken
i Goteborg. Nér en bok &r ny och populdr kops flera exemplar for att lantagarna inte ska
behova sta for lange 1 k6. Nar kon ar slut och det finns manga tillgdngliga exemplar pa
biblioteket gallras exemplar sé att de inte ska fylla upp hyllorna. Av Koryféerna fanns det
ca 50 exemplar av i staden och ingen stod i k6. Utan personligt ansvar gallrades pa grund
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av skick, och att det fanns tillrdckligt ménga exemplar i systemet. Tva av titlarna pa
bilden Duck city och Slutspelat ér inte gallrade utan togs med i bilden for att gora inldgget
tydligare i relation till samhéllsdebatten. Dessa exemplar ingér fortfarande i bibliotekets
mediesamling och finns till utlén.

Da enhetschefen uppmérksammade inldgget pé Instagram forvissade sig hen om att
bockerna inte var gallrade som en del av publiceringen av inldgget.

Efterspel av Instagrampubliceringen

Den 24 maj 2023 publicerar Goteborgs-Posten en artikel med rubriken ’Sa driver Hogsbo
bibliotek med Lena Andersson”. I artikeln intervjuas enhetschefen och beskriver inldgget
som “en humoristisk blinkning” och att biblioteket “’vill gidrna vara en del av
samhéllsdebatten”. Efter Goteborgs-Postens publicering foljde flera medier efter. Chefer
och medarbetare fick mottaga ett flode av synpunkter och frégor frén allménhet och
media. Kritik som framférdes mot Hogsbo bibliotek var att inldgget kunde uppfattas som
ett politiskt stillningstagande eller censur, alltsé att biblioteket uttrycker asikter om
forfattaren Lena Anderssons kronika och att gallringen av Lena Anderssons bocker skulle
gjorts pa grund av debatten.

Lagstiftning och Goteborgs Stads styrande dokument i relation
till handelsen

En anstilld i Géteborgs stad &r en offentlig tjdnsteperson oavsett var 1 organisationen
personen arbetar. Négra av de mest centrala och grundldggande reglerna for offentliga
tjdnstepersoner finns angivna i regeringsformen, déribland kravet pa opartiskhet och
saklighet (1 kap. 9 §, 1974:152). Aven i forvaltningslagen 5 § utrycks
objektivitetsprincipen, hér i relation till handlaggning av drenden i
forvaltningsmyndigheter (2017:900).

Folkbiblioteken inom kulturndimndens ansvar omfattas av bibliotekslagen (2013:801). Av
lagen framgar att bibliotek i det allménna biblioteksvésendet ska verka for det
demokratiska samhéllets utveckling genom att bidra till kunskapsférmedling och fri
asiktsbildning samt att biblioteksverksamheten ska finnas tillgénglig for alla. Vidare
anger lagen att folkbibliotekens utbud av medier och tjdnster ska préglas av allsidighet
och kvalitet.

Goteborgs stad har ett antal reglerande, styrande dokument som delvis &r ett sétt att
sdkerstélla att kommunens arbete bedrivs i enighet med géllande lag. De styrande
dokumenten tydliggdr dven handlingsutrymme och ansvar inom den verksamheten
kommunen bedriver. Nedan redovisas ett urval som ndmnden beddmer ar centrala i
foreliggande édrende.

Staden har en policy' med tillhérande riktlinje’ som beskriver roller och ansvar fordelat
pa medarbetare, chefer och Goéteborg Stad som arbetsgivare. Av policyn framgér att det i
chefsrollen ingér att kunna foretrdda den egna organisationen sévil som Goteborgs stad
samt att ansvara for att medarbetare kan gora detsamma. I chefsrollen ingér dven att ha

! Goteborgs Stads policy for arbetsmilj, medarbetarskap och chefskap.
2 Goéteborgs Stads riktlinje for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap.
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god kunskap om aktuella lagar, avtal, policyer och andra styrdokument. I
medarbetarrollen ingér att bidra till att gdteborgarnas réttigheter tillgodoses, att
malgruppens behov tas tillvara och att verksamheten nar sina mél. Stadens medarbetare
ska utfora de arbetsuppgifter som ingar i uppdraget och signalerar till chef nér nagot inte
fungerar. Vidare betonas engagemang och initiativ till att forbéttra verksamheten och 6ka
nyttan for de verksamheten riktar sig till.

Goteborgs stad har dven en policy? och riktlinje for kommunikation®. Riktlinjen anger att
stadens information och kommunikation ska kdnnetecknas av 0ppenhet och ett aktivt
forhéllningssétt samt alltid vara opartisk och saklig. Metoder for information och
kommunikation som kan innebéra att fortroendet for staden pa nagot sétt minskas ska inte
anvéndas. Det framgér dven att kommunikationsansvaret foljer verksamhetsansvaret och
diarmed chefslinjen. Gteborgs Stads handbok i sociala medier ar ett stodjande
dokument®. En avdelningsspecifik kommunikationsplan for folkbiblioteken i Géteborg
giller for bibliotekens externa kommunikation®. Dock finns ingen lokal dokumentation
for Hogsbo biblioteks nérvaro i sociala medier.

I enighet med bibliotekslagen erbjuder folkbiblioteken i Goteborg ett utbud av medier och
tjanster som préglas av allsidighet och kvalitet. En forutséttning att kunna gora det ér
medieurval genom ink6p och gallring. Till stod i arbetet har kulturférvaltningen en
riktlinje fér medieurval’ vilken innehéller vigledning i tolkning av begreppen
“allsidighet” och “kvalitet”. For biblioteksorganisationen finns dven en mediehandbok®
som innehéller gallringskriterier och beskriver ansvar for gallringen i organisationen.

Kulturnamndens bedomning av handelsen

Granskning av gallringen visar att den skett enligt vedertagen praxis och i enighet med
vad som framgér i styrande och stddjande dokument. De tva bocker av Lena Andersson
som gallrats och finns med pé bilden i Instagrampubliceringen ingick i ett storre bestand
av utgallrade bocker. Darmed ar kulturnimndens bedomning att gallringen ar verkstalld
pa saklig grund och inte heller kan betraktas som partisk.

Mediebestandet pad Goteborgs folkbibliotek dr gemensamt. Stadens bibliotek har ett
flytande bestdnd av medier vilket innebér att exemplaren stannar pé det bibliotek déir det
aterlamnas savida det inte ar reserverat. Bade i bedomning och utférande sker gallring av
all media alltid pa det bibliotek dér exemplaret for tillfallet befinner sig. Alla bibliotek har
ansvar for gallring vilket dr en del av bibliotekariernas dagliga arbete och nddvandigt for
att ge plats for nya bocker. I ett gemensamt bestand kan manga exemplar av samma titel
ansamlas pa samma bibliotek. Sammantaget &r gallringen, déribland den som skett pd
Hogsbo bibliotek, tillsammans med inkdp av ny media en forutséttning for att kunna
erbjuda ett utbud av medier och tjénster som priglas av allsidighet och kvalitet sd som
bibliotekslagen foreskriver.

3 Se bilaga 3. Goteborgs Stads policy fér kommunikation.

* Se bilaga 4. Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation

3 Se bilaga 5. Sociala medier — Goteborgs Stads handbok.

¢ Se bilaga 6 Kommunikationsplan for biblioteken i Goteborgs externa kommunikation
7 Se bilaga 7. Kulturforvaltningens riktlinje for medieurval pé biblioteken.

8 Se bilaga 8. Mediehandbok Biblioteken i Géteborg
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Intentionen med aktuell publiceringen pa Hogsbo biblioteks Instagram var att
kommunicera bibliotekets verksamhet. I utformningen av inlagget anviandes humor och
en pagdende samhallsdebatt for att nd ut med budskapet att biblioteket ar avgiftsfritt och
pa s vis kan vara en tillgdng i ekonomiska kristider. Information och kommunikation om
kulturndmndens olika verksamheter &r nodvéndigt for att stadens invanare ska f&
kdnnedom om vad som hénder och ta del av ndamndens utbud, service och tjanster.
Folkbibliotekens huvudsakliga verksamhet ar utlén av bocker och det forekommer dven
att utgallrade bocker skénks bort. Instagrampubliceringen handlar just om denna
verksamhet vilket 4r &ndamalet med kommunikationen. Kulturnimnden kan dock
konstatera att Hogsbo bibliotek genom publiceringen av inldgget kan uppfattas som
partiska i en pagaende samhéllsdebatt dir biblioteken ska forhalla sig neutrala. Vidare
kan det uppfattas som att utgallringen av bockerna inte skett pa saklig grund.

Bild tillsammans med text i Instagrampubliceringen framstar som ensidig da enbart en
forfattares verk finns med. I det publicerade inldgget framgar inte skélet till att bockerna
gallrats eller om bocker av fler forfattare gallrats. [ kontexten av den, vid tillfallet
pagéende, debatt som foranletts av forfattarens &sikter kan det uppfattas som att
biblioteket tar stidllning i debatten och/eller att bockerna har gallrats med anledning av
forfattarens uttryckta dsikter. Tva av bockerna pa bilden i inldgget dr inte gallrade utan
ditsatta for att forstarka kopplingen till debatten. Darmed ar informationen om att
samtliga bocker pa bilden dr gallrade inte en korrekt atergivelse.

Biblioteken i Goteborg fungerar som kunskapscentrum déir invanare kan soka information
och bjuder ocksé in till samtal om olika samhéllsfrdgor. Genom att erbjuda media samt
arrangemang som ticker olika &mnen och perspektiv frimjar biblioteken &siktsfrihet och
demokratiska virden. Biblioteken ska alltid vara neutrala i politiska, ideologiska och
religiosa fragor. For att biblioteken ska kunna inta den roll som bibliotekslagen
foreskriver dr det centralt att ett bibliotek och de tjdnstepersoner som arbetar dar agerar
opartiskt och sakligt. Invinarnas tillit till biblioteken som neutral och demokratisk arena
dr avgorande. Det ar av stor vikt att biblioteken i sin kommunikation forvaltar det
fortroendet genom att bejaka objektivitetsprincipen och vara sanningsenliga.
Kulturndmnden bedomer att Instagrampubliceringen och publiciteten som f6ljde kan ha
paverkat tilliten till bibliotekens verksamhet negativt. I ljuset av Instagrampubliceringen
kan dven enhetschefens uttalande i GP om att biblioteket vill girna vara en del av
samhéllsdebatten” uppfattas som att biblioteket och tjanstepersoner tar stillning i
samhéllsdebatten.

Ytterligare insatser planeras for att 6ka medvetenheten om och stirka férankringen av
radande lagstiftning, styrande och stédjande dokument, da framst inom
biblioteksverksamheten, bade hos chefer och medarbetare. Kulturnamnden ser ocksa
behov av att det i organisationen fors kunskapshojande samtal kring ansvaret i
tjanstepersonsrollen. Kulturndmnden ser mycket allvarligt pa handelsen, men vill dock
understryka att den beddms som en avvikande hidndelse i forhallande till ordinarie arbets-
och forhallningsitt inom forvaltningen nér det géller publiceringar i sociala medier.

Synpunkter fran berord befattningshavare

Enhetschef for Hogsbo bibliotek har tagit del av yttrandet och avbéijt att [dmna
synpunkter i drendet.
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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S& oobé
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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 ~ Var .
kommunfullméktige och mystematk
kommunstyrelsen. Darutover S e
faststéller ndmnder och

Forhallningssatt
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet. Ofganisaion och samaidning
Kommunfullmaktiges budget &r det Roller och ansvar Vara

Overgripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

rétt 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 grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts 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 invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

e

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande

mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna policy

Goteborgs Stads policy for kommunikation beskriver hur staden kommunicerar, med
vilka och varfor.

Goteborgs Stads kommunikation ska bidra till forverkligandet av Goteborgs Stads beslut,
verksamhetsmal och budget. En genomtéankt och malinriktad kommunikation hjalper
stadens medarbetare att halla hog kvalitet pa tjanster och service och sakerstaller att
resurser anvands effektivt. Genom enhetlig kommunikation skapas intern samhérighet
och extern tydlighet.

Vem omfattas av policyn
Denna policy galler tillsvidare och for samtliga n&mnder och styrelser i Goteborgs Stad.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument inom andra omraden med paverkan pa denna policy &r:

e Medarbetar- och arbetsmiljopolicy

e Program for attraktiv arbetsgivare

e Riktlinje for styrning, uppféljning och kontroll

e Program for utveckling av Goteborgs Stads service till boende, bestkare och
foretag

e Program for innovation

e Program for e-samhélle

Goteborgs Stads policy fér kommunikation
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Policy for kommunikation

Information och kommunikation — férutséttning for demokrati

e Goteborgs Stads information och kommunikation ska kénnetecknas av éppenhet
och ett aktivt forhallningssatt samt alltid vara opartisk och saklig.

e Inom Goteborgs Stad foljer ansvaret for information och kommunikation med
ansvaret for verksamheten.

e Goteborgs Stad skiljer tydligt pa roll och uppdrag nar det galler tjanstepersoners
och politikers information och kommunikation.

e Goteborgs Stads kontakter med massmedia ska praglas av 6ppenhet och
proaktivitet.
Enhetlig och effektiv information och kommunikation

e Goteborgs Stads information och kommunikation ska utga fran malgruppernas
behov och forutsattningar.

e Goteborgs Stads information och kommunikation ska vara modern, enhetlig
och effektiv.

e Goteborgs Stads information och kommunikation ska baseras pa Goteborgs
Stads budskapsplattformar, grafiska profil och férhallningssatt.

e Goteborgs Stads gemensamma prioriterade kommunikationskanaler &r
goteborg.se, nittidningen Vart Goteborg och Goteborgs Stads intranét.

e Goteborgs Stad ska vara en kommunikativ organisation.
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GoOteborgs Stads riktlinje for
kommunikation

Reglerande styrande dokument

» Riktlinje




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S& oobé
forfattningar, den politiska viljan Qo_,'é 0@‘\ §b° o
och stadens invanare, brukare och \’(o\"‘ ‘&é:b 0‘6‘3’
kunder. For att forverkliga Qo\ 2

o i Vara ) &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter Q &

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 ~ Var .
kommunfullméktige och mystematk
kommunstyrelsen. Darutover
faststéaller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara forutsattningar for att vi ska gora ratt 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 grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts 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 invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med dennariktlinje

Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation konkretiserar Goteborgs Stads policy for
kommunikation som pa en 6vergripande niva beskriver hur staden kommunicerar, med
vilka och varfér. Goteborgs Stads information och kommunikation ska bidra till
forverkligandet av Géteborgs Stads beslut, verksamhetsmal och budget. En genomtéankt
och malinriktad information och kommunikation hjalper ocksa stadens medarbetare att
hélla hog kvalitet pa tjanster och service och sakerstaller att resurser anvands effektivt.
Genom enhetlig information och kommunikation skapas intern samhérighet och extern
tydlighet.

Vem omfattas av riktlinjen
Denna riktlinje géller tillsvidare och for samtliga ndmnder och styrelser i Géteborgs Stad.

Bakgrund

Kommunen har enligt lag skyldighet att tillhandahalla information. Den offentliga
forvaltningen arbetar pa medborgarnas uppdrag och ska beakta allas likhet infor lagen
samt iaktta saklighet och opartiskhet i enlighet med de krav som uppstélls i
regeringsformen.

Lagbestammelser

Lagar att forhalla sig till nar man kommunicerar &r bland andra offentlighetsprincipen,
spraklagen, yttrandefrihetsgrundlagen, kommunallagen, marknadsféringslagen och
aktiebolagslagen.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument inom andra omraden med paverkan pa denna riktlinje &r:

e Medarbetar- och arbetsmiljopolicy

e Program for attraktiv arbetsgivare

e Riktlinje for styrning, uppféljning och kontroll

e Program for utveckling av Goteborgs Stads service till boende, bestkare och
foretag

e Program for innovation

Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation
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Riktlinje for kommunikation

Denna riktlinje konkretiserar Goteborgs Stads policy for kommunikation genom att sétta
ramarna for arbetet med stadens information och kommunikation. Riktlinjen visar hur
kommunikationsarbete ska utféras men lamnar visst utrymme for stadens forvaltningar
och bolag att sjalva utforma information och kommunikation utifran sina mal och
malgrupper.

Information och kommunikation — forutsattning for demokrati

Information och kommunikation ar en grundférutsattning for att Géteborgs Stads
malgrupper ska kanna till vad som hander i staden och varfor, samt kunna ta tillvara sina
demokratiska rattigheter och anvanda, paverka och utveckla kommunens tjanster och
service.

Goteborgs Stads information och kommunikation ska k&nnetecknas av

Oppenhet och ett aktivt forhallningssatt samt alltid vara opartisk och saklig.

Det betyder att Goteborgs Stads information och kommunikation ska vara faktabaserad
och grundad pa fattade beslut. P& detta satt starks trovardigheten for stadens olika
verksamheter och for staden som helhet.

Dérfor galler foljande:

o Tillgéngliggor fattade beslut och informera om syftet med dessa for att skapa
mdjlighet till insyn och delaktighet.

o Informera och kommunicera infor, efter och i samband med politiska beslut.

e Virdera aldrig fattade beslut i tjansteutovning.

e Anvand inte metoder, finansiering eller kanaler for information och
kommunikation som kan innebara att fortroendet for staden pa nagot satt
minskas.

Inom Goteborgs Stad foljer ansvaret for information och kommunikation
med ansvaret for verksamheten.

Darfor géller foljande:
e Stadens ledningsgrupper och chefer informerar och kommunicerar om den egna
verksamhetens mal och uppdrag.
e Stadens ledningsgrupper och chefer ansvarar for att det finns en struktur for
aterkoppling mellan verksamhet och ledningsgrupp.
e Stadens ledningsgrupper och chefer foljer upp och utvérderar
kommunikationsinsatserna i forhallande till de egna malen.

Goteborgs Stad skiljer tydligt pa roll och uppdrag nar det galler
tjAnstepersoners och politikers information och kommunikation.

Dérfor galler foljande:
o Politisk information och kommunikation hanteras av partiernas egna
organisationer och i partiernas egna kanaler.

Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation
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Goteborgs Stads kontakter med massmedia ska praglas av 6ppenhet och
proaktivitet.

Massmedierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. De &r formedlare av
information, opinionsbildare och kritiska granskare av den kommunala verksamheten.

Dérfor galler foljande:
e Massmedia ska snabbt kunna komma i kontakt med den tjansteperson inom
Goteborgs Stad som har ansvar eller kompetens i en sakfraga.
e Informera och kommunicera proaktivt och sakligt nar det géller saval positiv
som negativ information och kommunikation.

Enhetlig och effektiv information och kommunikation
Goteborgs Stads malgrupper ar boende, besokare och naringsliv samt medarbetare.

Goteborgs Stads information och kommunikation ska utga fran
malgruppernas behov och forutsattningar.

Dérfor géller foljande:
e Inhamta kunskap om stadens malgruppers behov och dnskemal och anpassa
information och kommunikation utifran detta.
e Informera och kommunicera utifran respektive forvaltnings/bolags mal och
malgrupper.

Goteborgs Stads information och kommunikation ska vara modern,
enhetlig och effektiv.
Dérfor galler foljande:
e Kontinuerligt utveckla stadens information och kommunikation for att mota
malgruppernas behov.
e Samordna stadens kommunikationsprocesser.
o Kommunicera effektivt och innovativt och ta tillvara den nya teknikens
mojligheter.

Goteborgs Stads information och kommunikation ska baseras pa
Goteborgs Stads budskapsplattformar, grafiska profil och forhallningssatt.

Utover det kommunikativa huvudbudskapet — Hallbar stad — 6ppen for véarlden — verkar
Goteborgs Stads kommunikationsplattformar som fundament i stadens information och
kommunikation. Detta hjélper staden att bli tydlig i sin information och kommunikation
och signalera Goteborg som en stad — &ven om staden har en mangsidig verksamhet.
Flera av stadens bolag har egna grafiska profiler men kommunicerar ocksa att de ar en
del av Goteborgs Stad. Goteborgs Stads information och kommunikation ska ocksa bidra
till att skapa bilden av Goteborg som plats saval som en viktig del i regionen.

Dérfor galler foljande:

e Informera och kommunicera i enlighet med Goteborgs Stads
budskapsplattformar.

e Anvénd Goéteborgs Stads grafiska profil.

e Basera stadens information och kommunikation pd Géteborgs Stads
forhallningssétt.
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e Informera och kommunicera vid rekrytering utifrdn Géteborgs Stads koncept for
employer branding.

Goteborgs Stads gemensamma prioriterade kommunikationskanaler
ar goteborg.se, nattidningen Vart Goteborg och Goéteborgs Stads
intranat.

For stadens malgrupper ar Goteborgs Stads digitala kanaler den naturliga forsta
kontaktytan for information om stadens tjanster och service. Férvantningar pa
tillganglighet, dialog och effektivitet i digitala kanaler okar.

Darir gatierstajensiénformation och kommunikation till de gemensamma prioriterade

kanalerna.

e Anvénd Goteborg.se som den gemensamma kanalen for extern information och
kommunikation.

e Anvénd stadens intrandt som den gemensamma kanalen for intern information
och kommunikation.

e Anvind nittidningen Vart Géteborg som stadens samlade kanal for att beratta
vad staden gor, varfor och hur det paverkar stadens malgrupper.

Goteborgs Stad ska vara en kommunikativ organisation.

En forutsattning for att na hog kvalitet pa kommunikationen med boende, bestkare och
naringsliv ar att stadens medarbetare ar valinformerade om verksamheten och dess mal
och kan verka som kunskapsbéarare och stadens ambassadorer.

Dérfor géller foljande:

o Stadens chefer sdkerstaller att medarbetarna har tillgang till relevant information
och att forutsattningarna for kommunikation &r goda.

e Stadens chefer involverar medarbetarna i tidig och 6ppen dialog

e Stadens medarbetare haller sig informerade om det som ar av betydelse for de
egna arbetsuppgifterna.

e Stadens medarbetare informerar chefer och kollegor om det som &r viktigt inom
det egna verksamhetsomradet.

e Stadens medarbetare bidrar till ett kommunikativt klimat genom att informera
och kommunicera aktivt och konstruktivt.

Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation
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Inledning

Det har ar Goteborgs Stads handbok fér arbete i sociala medier
och den ar till fé6r dig som arbetar | Goteborgs Stad. Handboken
ar en del av ett utbildningspaket som utgar fran stadens policy
och riktlinje f&r kommunikation. Géteborgs Stad ska vara en
kommunikativ organisation och vara styrande dokument ger
oss forutsattningar for att vi ska gora ratt - pa ratt satt.

“Information och kommunikation dr en grund-
Jorutsittning for att Goteborgs Stads malgrupper ska
kinna till vad som hinder i staden och varfor, samt
kunna ta tillvara sina demokratiska rittigheter och
anvinda, paverka och utveckla kommunens tjdnster
och service.”

— Goteborgs Stads riktlinje f6r kommunikation

Goteborgs Stad finns i sociala medier for att mota
och interagera med boende, besékare och naringsliv
i frdgor som ror stadens verksamhet. Vi finns hir
tor att berdtta vad vi gor och for att ge service. Som
offentlig verksamhet f6rvintas vi vara tillgingliga i
de kanaler ddr vira milgrupper befinner sig.

Sociala medier dr ett komplement till annan infor-
mation. De vi ér till for ska aldrig vara hinvisade
till att hitta information enbart i sociala medier.
Likvirdig information ska alltid finnas tillginglig

pa andra sitt ocksa, till exempel pé goteborg se.

Goteborgs Stads handbok fér sociala medier: Inledning

Det betyder inte att allt som finns i sociala medier
maste finnas pd goteborg.se, men det som finns i
sociala medier ska komplettera information som
redan finns och vara ytterligare en vig att sprida den.

Vi uppdaterar Géteborgs Stads handbok for sociala
medier en gang per ir. Uppdaterad information
om stadens arbete i sociala medier finns ocksa
pa intranitet.

Tank pa

» Du ska inte behéva
skapa konton i sociala
medier fér att fa reda
pa viktig och relevant
information.


http://goteborg.se

Genom att utveckla Goteborgs Stads narvaro
i sociala medier har vi méjlighet att:

» na ut brett. » skapa dialog, férstaelse och

5 e mélErspe e cir ol delaktighet infér beslut.

finns utifrdn deras behov och » fa in synpunkter, férslag och

forutsattningar. kunskap som kan férbattra
» gbra stadens verksamheter mer verksamheten.

tillgangliga och skapa relationer. » attrahera nya medarbetare.
» snabbt sprida information. » kommunicera pa ett

. kostnads-effektivt satt.
» ge service i fler kanaler.

Skilj pa privat och
professionellt agerande

Nir du anvinder sociala medier i tjansten
representerar du din verksamhet och [N ' p
Goteborgs Stad. Men dven ndr du inte jobbar
kan du komma att f6rknippas med staden.

Vad du skriver pi Linkedin forknippas sannolikt
mer med din roll i G6teborgs Stad, dn vad det gor

(f |

om du skriver samma sak pa ditt privata instagram-
konto, dir du kanske inte ens har ditt riktiga namn
som anvindarnamn.

Grundregeln dr att inte kommentera i din yrkesroll
fran ett privat konto om du inte kan vara tydlig med

vilken roll du har.

Ar du talesperson for ett arbete eller projekt som
ni berdttar om i verksamhetens sociala medier?

Da kan det vara okej att svara pd kommentarer frin
ditt privata konto om du tydligt kan férklara att
du gor det i din yrkesroll. Men tink pa att det kan
leda till att fragor riktas direkt till dig dven utanfor
arbetstid. Du kan alltid vilja att istillet kontakta
nigon ansvarig for kontot och be att fi svara

den vigen istillet. Om du till exempel vill svara

pa nigot som skrivits pi Goteborgs Stads
Facebooksida kan du mejla din kommentar till

support.digitalakanaler@goteborg.se. D4 svarar
Goteborgs Stad och signerar med ditt namn och

din roll.

Goteborgs Stads handbok fér sociala medier: Inledning
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Hur anvander jag
handboken for sociala
medier?

Den har handboken ska vara ett stod for dig som anvander sociala medier i
tjiansten. Du kan anvanda den pa det satt som passar dig bast. Du kan ldsa valda
delar ur den eller alla sidor fran bérjan till slut. Du kan valja att bara ldsa det
som ar relevant for vad du ska go6ra just nu i en social kanal, eller l&sa in dig pa
omraden som du vet att du kommer ha anvdndning av i ditt arbete i sociala
medier generellt.

Handboken gar igenom varfér Gdteborgs Stad finns i sociala medier, vad du
behdéver tédnka pd innan du startar ett konto och ger dig tips och rad pa hur du
kan gora for att arbetet i sociala medier ska bidra till att din verksamhet nar
sina mal.

Handboken gar ocksa igenom de lagar som styr var verksamhet i sociala medier,
bland dem Dataskyddsférordningen som reglerar hur vi ska hantera person-
uppgifter for att kunna arbeta i sociala medier. Det ar viktigt att vi i forvag tittar
pa de risker sociala medier utsatter vara malgruppers personuppgifter fér och
gdér en beddmning av hur de riskerna paverkar vart arbete. Vi behéver samla in
information och ta ett beslut som gynnar dem vi ar till fér, utan att utsatta dem
for risker i ondédan.

Vad du ska tanka pa innan du hanterar kriser i sociala medier, tillganglighets-
krav i digitala kanaler och hur du ska tanka kring sakerhet och behérigheter ar
andra delar som handboken gar igenom.

Handboken ger stéd for arbete i alla sociala medier. | dag anvands i forsta
hand Facebook, Instagram, Twitter och LinkedIn av Géteborgs Stads
verksamheter, men grundtéanket for hur vi kan och ska jobba i sociala medier
ar detsamma oavsett social kanal.




1. Stod | arbetet
med sociala medier

Har far du vagledning for hur du organiserar och planerar arbetet
i sociala medier och skapar innehall som engagerar.

Din kommunikations-
avdelning har koll

Om du behover stod 1 ditt arbete i sociala medier

kan du vinda dig till din kommunikationsavdelning.

De vet vilka kanaler din férvaltning eller bolag har,
hur ni arbetar med personuppgifter i sociala medier
och annat som ir viktigt for dig att ha koll pa.

Om du som ar kommunikator behover stod
kan du vinda dig till webbstrategerna pa
demokrati och medborgarservice. Du nar
dem via support.digitalakanaler@goteborg.se.
De stottar och utbildar stadens redaktorer i
sociala medier.

Grafisk profil

All kommunikation som syns i sociala medier ska

tolja Goteborgs Stads grafiska profil.

For att det ska vara tydligt att Goteborgs Stad idr
avsindare ska Goteborgs Stads logotyp alltid
anvindas som profilbild.

Anvind foton, film film, illustrationer, animerad
film eller text mot en enfirgad bakgrund. Goér inte
kollage. Kontrollera alltid hur bilder ser ut i olika
enheter sa att bilden inte beskirs pa ett o6nskat
sitt eller att viktig information i bilden doljs.

Pi goteborg.se/grafiskprofil finns mer information
om den grafiska profilen i sociala medier, liksom

mallar som ger st6d i arbetet.

Goteborgs Stads handbok for sociala medier: 1. Stéd i arbetet med sociala medier
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Skapa en redaktion for
sociala medier

For att f fram relevant innehill till en social kanal
behévs ofta en redaktion med deltagare fran olika
delar av verksamheten. De kan ha ett roterande
ansvar for att ligga ut, kontrollera och svara pa
inldgg, dolja, ta bort och arkivera kommentarer
och inldgg pé sidan. Tink brett kring vilka som
kan bidra med innehall.

Finns det fler dn redaktionen som kan bidra med
innehall? Medarbetare med olika roller sitter pd

virdefull kunskap som kan vara relevant f6r foljarna.

Planerai forvdag med en
innehaliskalender

Skapa ett konsekvent fléde genom att planera inne-
hallet i kalenderform i stillet f6r i en punktlista. Da
far du en 6verskadlig bild av hur materialet férdelas
over hela éret.

Planera innehillet detaljerat per vecka och
6vergripande per méanad. Vissa inliggstyper kan
vara aterkommande som "mdnadens utmaning”,
inbjudningar till frukostméten, "mdnadens
klimathjilte”, samt "visste du at?’.

Det ir effektivt att dteranvinda material som redan

har producerats i andra sammanhang och anpassa
det till de sociala kanalerna.

Anvand bilder och film

Bilder spelar en viktig roll i sociala medier, de
engagerar och ber6r. Variera girna inldggen med
rorligt material, stillbilder och illustrationer. Undvik
bilder med mycket text. Tink ocksi pé att ha aktuellt
material, vi vill ha en kinsla av hir och nu.

Stadens mediabank har bilder som gir att anvinda
i sociala medier, i bildinformationen framgér om det
giller bilden du vill anvinda.

Ténk pa

» Det ar viktigt att vara
medveten om att bilder
pa personer ar person-
uppgifter och darmed
faller under Dataskydds-
férordningen (GDPR).
Las mer om den under
avsnittet Personuppgif-
ter i sociala medier
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Hitta ratt tonalitet

Sociala medier bygger p4 att vara personlig

(men inte privat) och att vi stir f6r vér verksamhet
och vira virderingar. Beritta girna vem i organisa-
tionen det ir som skriver, men det behover inte
framgi i varje inldgg.

Tank pa

» Kommunikationen i
sociala medier ar snabb
och flyktig, samtidigt
som inlaggen kan
fangas upp och aterges.
Detta ar extra viktigt
att tdnka pa nar du ska
bemota olika former av
kritik. Be gdrna nagon
att dubbelkolla inlagg
innan de publiceras.

Engagera mottagaren

Interaktion dr centralt f6r en lyckad ndrvaro i
sociala medier. Det dr nir foljarna gillar, delar och
kommenterar som kanalens inligg nar fler befintliga
och potentiella foljare.

Du som arbetar med ett konto i sociala medier
behéver lira kinna dina f6ljare och din malgrupp.
Vad engagerar just dina f6ljare? Vilka inldgg far du
mycket reaktioner och kommentarer pa? Ju mer du
lir dig, desto bittre kommer du att bli pi att engagera
dina foljare.

Ofta ir det de lite mer personliga inliggen som ger
engagemang. Den fina dukningen inf6r helgdags-
firandet pa dldreboendet eller de forsta snédropparna
ndr varen dr pa vig dr tva exempel. Det viktiga dr

det engagemang ni sjilva delar med er av, inte att det
alltid ser proffsigt ut.

Skapa en relation med
foéljarna

Sociala medier handlar om dialog. Det dr viktigt att
svara pé savil kommentarer och fragor som berém
och kritik. Snabb respons uppmuntrar till ytterligare
engagemang. Den som stiller en friga till oss
torvintar sig ett svar nir verksamheten dr 6ppen.
Missa inte chansen att ge god service och att visa

att vi bryr oss.
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Vi tillater inte och kommer att ta bort:

»

»

»

»

personuppgifter som kranker enskildas personliga integritet.
fortal, personangrepp eller férolampningar.
krankande uttalanden med rasistiska, sexistiska eller homofobiska undertoner.

hets mot folkgrupp eller andra trakasserier.

» valdsskildringar eller pornografi.

» uppmaningar till brott eller annan brottslig verksamhet.

» olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material.

» svordomar eller obscena ord.

» kommersiella budskap, reklam eller spam.

» lankar som ar irrelevanta i sammanhanget.

» lankar vi som ansvarar for kontot inte kan verifiera som trovardiga.

Ha uppsikt éver besdkarnas
inldagg

Varje forvaltning och bolag har ett ansvar att hélla
regelbunden uppsikt 6ver publiceringar for att upp-
ticka och skyndsamt ta bort vissa inldgg, till exempel
inldgg som innehiller krinkande personuppgifter.
Det siger Lagen om elektroniska anslagstavlor.

Ett socialt mediekonto ska hallas under uppsikt
under arbetstid. For allas trivsel har vi regler for

vad vi tillater. Vi har en skyldighet att halla koll

pa vad som skrivs och ta bort sddant som bryter mot
véra regler. Sidant innehill ska du radera si fort som
mojligt, helst inom 24 timmar. Ta en skirmdump
och arkivera tillsammans med beskrivning av
sammanhang och kanal, enligt f6rvaltningens eller
bolagets rutin. Nir detta har gjorts tas inldgget bort.

Aven annat olimpligt innehall kan behova tas bort,
exempelvis partipolitiska budskap, reklam och spam.
I véra sociala medier bemoéter vi inte heller allmidnna
klagomil, enskilda fragor i ett specifikt drende eller
politiska fragor. Vira sociala medier ér inte ritt plats
tor politiska diskussioner.

Vi har ocksa mojlighet att stinga av anvindare
som bryter mot reglerna. Hot och andra brott
polisanmils. Prata med din chef om detta blir
aktuellt. Nir det dr aktuellt ar det viktigt att borja
med en varning och forklara att om beteendet
fortsitter kan personen stingas av. Linka till de
regler ni har for sidan. Bottar och uppenbara
spammare kan blockas direkt.
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Stam av innan publicering

Det ar bra att ha en rutin déir den som skrivit ett
inldgg eller en kommentar stimmer av med en kollega
innan publicering for att tonalitet, ordval och bildval
ska kdnnas ritt. Det dr ocksa viktigt att kontrollera att
linkar fungerar.

Bemot kritik

Kritik mot verksamheten ska hanteras enligt samma
process som for 6vriga kanaler. Synpunkter som
kommer in via sociala medier kan innebéra en
mojlighet att lyssna och féra dialog kring
torbittringar. Tank pa att det skrivna ordet kan lita
hardare dn det egentligen var avsett att gora.

Tink pa

»

»

»

»

»

»

»

Agera snabbt,
men inte i panik.

Svara aldrig i affekt.

Be ndgon annan
|asa och tolka.

Undvik férsvarslage.
Var personlig.
Anvand klarsprak.

Undvik ironi och
raljerande ton.
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Rad for annonser och
sponsrade inlagg

Vid annonsering dr utgiangspunkten att vi ska ha
kontroll pd var vi syns. Vi ska ocksa sikerstilla att
vi f6ljer lagar och riktlinjer.

Annonsera sakert

Vi ska undvika enkla I6sningar som automatiska
placeringar som kan ge rickvidd pa ett stort antal
platser, men som vi inte kan styra 6ver. Vi ska gora
aktiva val och ha kontroll 6ver i vilka sammanhang
Vi syns.

Annonsera smart

Var smart nir du viljer malgrupp. Undvik att géra
urval efter intressen som kan uppfattas som kinsliga
pa nagot sitt. Tank pa att vi méste kunna motivera

varfor vi viljer och viljer bort vissa grupper. Begrinsa
ockséd hur mycket information som sparas och lagras.

Annons eller sponsrat inlagg

Vi rekommenderar att i f6rsta hand anvinda vara
egna kanaler och betala for att fa storre rickvidd pa
organiska inldgg i sociala medier. Att ligga pengar
pa inldgg som har fatt bra mottagande av egen kraft
ger ofta mest utdelning f6r pengarna. Ibland ér det
motiverat att annonsera:

» Vid stérre kampanjer dr annonser det
sjilvklara valet.

» Annonser dr bra for att anpassa innehallet fr
olika malgrupper, att anvinda olika bilder och
olika tilltal beroende pa vilka vi vill nd. Annonser
har ofta en kort inliggstext och behéver vara rakt
pa sak. Annonser bor dirfér kompletteras med
minst ett organiskt inldgg dir du kan forklara
lite mer. Ett organiskt inldgg hittas ocksa littare
av nigon som sett kampanjen och letar efter
innehallet i efterhand.

» Tank p4 att finga intresset direkt. Manga skrollar
snabbt och hinner bara se nigon sekund av en
film, s den miste borja direkt med nigot som
tangar 6gat.

» Annonser ska vara tillgingliga. Det dr viktigt
att budskapet framgar dven for den som inte ser
eller kan tolka text i en bild. Inldggstext gir att fa
upplist och 6versatt till flera sprik och om den
dr bra sd kan du fanga upp dven dem som inte ser
filmen eller bilden. Text i bild och film utan ljud
kan dirfor vara okej i sociala medier-annonser, s
linge budskapet inte gar forlorat.

Tank pa

» Fér att kunna goéra
sponsrade inlagg
behdver du ha ett
kort att betala med,
eller ett samarbete
med en byra som
skoéter betalningen.

» Valj bort att din annons
ska synas i sammanhang
som Vi inte kan styra
over. Det heter lite olika
i olika sociala medier,
men handlar framst om
att annonsen enbart
ska synas i det aktuella
sociala mediet.
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Var beredd pa att hantera fragor
och kommentarer

Tink p4 att ju mer du sponsrar, desto mer inter-
aktion far du — det ér ju liksom podngen. Nir du nar
utanfor din vanliga malgrupp kommer ofta fler och
kanske andra frigor dn vanligt. Pa organiskt innehall
kommer frigorna ofta direkt det forsta dygnet och
klingar sen av, men nir du sponsrar dyker det ofta
upp mer kommentarer och utspritt under hela
perioden som innehillet sponsras.

Auvsitt tid for att bevaka kampanjen och forbered
svar pa troliga fragor.

Var beredd pé oférutsebara hindelser och évervig
att pausa en kampanj eller stinga av kommentarer
over lingre helger eller om du av annan anledning
inte kan bevaka den.

Anvind vara stora gemensamma
kanaler fér att na ut brett

Komplettera kampanjer med information pi
goteborg.se, artiklar i Vart Géteborg och i
Goteborgs Stads gemensamma sociala kanaler.

Om du vill sponsra ett inligg pd Goéteborgs Stads
tacebook-, instagram- eller youtubekonto behdver
du i god tid infor sponsringen stimma av via
support.digitalakanler@goteborg.se.

Vill du ligga ut jobbannonser eller sponsra inligg

pa Goteborgs Stads linkedin, eller "Jobba i
Goteborgs Stad” pa Facebook och Instagram
kontaktar du rekrytering.socialamedier@intraservice.
goteborg.se.

For att sponsra ett inlidgg pa stadsutvecklings-

webbens Instagramkonto hér du av dig till
stadsutveckling@goteborg.se

Goteborgs Stads handbok for sociala medier: Hur anvander jag handboken fér sociala medier?


http://www.goteborg.se
mailto:support.digitalakanler%40goteborg.se?subject=
mailto:rekrytering%40intraservice.goteborg.se?subject=
mailto:rekrytering%40intraservice.goteborg.se?subject=
mailto:stadsutveckling@goteborg.se

GOr inte reklam

Ett inldgg i sociala medier definieras som reklam

ndr den som publicerar det har fitt betalt for att
publicera eller fatt produkter och tjinster gratis

i utbyte mot att de marknadsfor dem. Tjanste-
personer inom kommunal offentlig férvaltningen
far inte ta emot betalning eller givor av detta slag.
Dirfor varken kan eller ska vi gora reklam i vara
sociala medier.

Vi behover ocksd vara vaksamma 6ver att det vi
publicerar inte uppfattas som reklam. Undvik att visa
loggor och produktbilder. Forklara samarbeten.
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2. Tillganglighet i

sociala medier

Sociala medier ar helt otillgangliga for vissa, men flitigt

anvant av manga.

Skriv klarsprak
Vi ska alltid skriva enkelt och begripligt. Men i

sociala medier ska vi skriva mer informellt och
familjért dn vi kan i andra kanaler. B6rja med
det viktigaste for att finga intresset och héll
kvar intresset genom att beritta med konkreta
exempel som visar och forklarar pa ett enkelt
sitt i bade bild och text.

Formatet gor ofta att du maste skriva kortfattat,
men undvik férkortningar.

Lis mer i Skrivhandbok for digitala kanaler

och tignster.

Budskapet ska framga i inldggstexten

Inldggstexten gir att f uppldst och Gversatt,

sa se till att budskapet framgar i texten. Bérja med
det viktigaste. Tank pa att manga skrollar fort och att
de flesta inte ser mer 4n tre sekunder av en film.

Taénk pa att

»

»

viktig information alltid ska
finnas tillgangligt pa olika
satt och i flera olika kanaler.
Det ar viktigt att budskapet
gar fram oavsett om du
foredrar att titta, lyssna
eller lasa.

alla inte vill eller kan komma
at innehall i sociala medier,
sa informationen ska alltid
finnas tillganglig pa flera
satt, till exempel pa
goteborg.se.

Goteborgs Stads handbok for sociala medier: 2. Tillganglighet i sociala medier


http://goteborg.se

Alternativtext och syntolkning

Alternativtexter eller alttexter lises upp av talsynteser
och forklarar vad en bild forestiller. P4 till exempel
Facebook och Instagram autoskapas alternativtexter,
men de ir ofta vildigt generella, si vi rekommenderar
att alltid g in och redigera. Du hittar funktionen
under alternativ eller avancerade instillningar.

Syntolkning handlar om att viktig information som
syns ska forklaras for den som inte ser.

Syntolkningen ska beritta:

» vad som stir i text och grafik
» det viktiga som hinder i bild
» vem som pratar (om det finns en person i bild).

Film som endast ska anvindas i sociala medier
maste inte ha ljudspir om det finns en syntolkning i
inldggstexten. I vissa format, till exempel hindelser
(stories) pa Instagram och Facebook gir det inte

att alternativtexta eller syntolka, sa de maste spegla
innehall som finns pa annat sitt ocksa.

Tagga tillgangligt

Om du anvinder en hashtagg, skriv med

stor bokstav i varje nytt ord, till exempel
#DudArGateborg eller #FairtradeCityGsteborg.
Det gor det littare att ldsa f6r alla och de som
anvinder hjilpprogram hér orden individuellt
och inte som ett lingt ord.

Var forsiktig med symboler och emojis

Lat inte symboler ersitta text. Texten miste vara
begriplig 4ven utan dem. Vissa skirmldsare liser upp
den officiella f6rklaringen av en emoji, men inte alla.

En emoji kan se olika ut pé olika enheter och de
kan ocksd ha andra betydelser dn du tror, sa det
finns flera anledningar att vara forsiktig.

Tink pa att inkludera

Sakerstall att budskapet inte
omedvetet diskriminerar nagon
malgrupp:

» Uppfattas det som professio-
nellt av alla oberoende
av kon, sexuell I1dggning,
kdnsdverskridande identi-
tet och uttryck, funktions-
nedsattning, etnicitet,
religion och alder?

» Finns det nagonting som
ar svart att forsta eller kan
tolkas pa ett felaktigt satt?
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3. Sakerhet och
inloggningsuppgifter

Har far du rdd om hur du dkar sdkerheten nar du jobbar med

sociala medier.

Inloggningsuppgifter
och behodrigheter

Skafta kontroll 6ver inloggningsuppgifter och
l6senord. Se 6ver vilka som har behérigheter och
kontrollera att det finns minst tva personer som kan
administrera varje konto. Ta vara pa att det finns
olika behorighetsnivier, manga kan hjilpas at att
svara pa fragor, men alla behover inte ha hogsta
behoérighet. Rensa behorigheter f6r dem som inte
lingre behéver, men se till att inget konto blir
dgarlost. Ett tips dr att koppla samman Facebook
och Instagram om ni har konton med samma syfte i

bada kanalerna, sa blir det littare att halla koll biade
pa inloggningen och pa modereringen.

Sitt pa tvafaktorsinloggning

Sakra ditt konto och din sida genom att koppla pa
tvifaktorsinloggning. Den gor att alla som loggar

in frin en ny enhet miste bekrifta sin identitet till
exempel genom att skriva in en kod som skickas via
sms eller mejl. Sok 1 hjilpavsnittet pd varje plattform
for mer information om hur du sikrar ditt konto.
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4. Kriskommunikation

I sociala medier

Sociala medier ar ett effektivt satt att na ut till manga snabbt och
kan darfdér vara mycket anvandbart vid handelse av kris, men det
finns nagra saker att tanka pa. Har lyfter vi vad du bdr ha i atanke
for en sa effektiv kommmunikation som moijligt.

Innan du kommunicerar om en kris ska du sakerstalla att sociala
medier ar ratt kanal att anvanda. Pa intranatet kan du hitta riktlinjer
for Goteborgs Stads arbete med kriskommunikation.

Enligt G6teborgs Stads riktlinje for kriskommu- I ett krisldge krivs ofta mer resurser for arbetet dn
nikation ska varje forvaltning och bolag ha en plan under normala férhillanden. Det ér alltid littare
tor kriskommunikation. I den tydliggérs hur du ska att minska bemanningen én att 6ka den under en
anvinda sociala medier under kris. Planen bor ocksd ~ pagéende kris.

beskriva vilka resurser som tas i ansprak for att

. e En kris kan kriva bevakning av de sociala medierna
hantera kriskommunikationen.

dygnet runt. En s krivande insats gor att det ar
Goteborgs Stads Facebooksida ska alltid anvindas n6dvindigt att prioritera vilka 6vriga kanaler du ska
ndr krisbanner eller viktig informationsbanner ar anvinda utéver Goteborgs Stads facebooksida.
publicerad pa goteborg.se. Det inldgget kan du
sedan dela i din verksamhets egna kanaler. Krisinldgg
i sociala medier ska alltid innehalla link till
goteborg.se som dr navet for kriskommunikationen.
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Checklista for
kriskommunikation
i sociala medier

Tank pa att inldgget syns i flera dagar

Ett inldgg i sociala medier kan delas och spridas langt efter att det
publicerats. Lagg vasentlig sakerstalld information direkt i inlagget
och hanvisa till exempelvis goteborg.se for att félja utvecklingen.
Bevaka om lanken bryts. Uppdatera nar krisen ar éver, aven i det
ursprungliga inlagget.

Kolla efter krockande inldagg innan publicering

Flera inldagg under kort tid konkurrerar med varandra och andra
inldgg i ett krislage kan bli valdigt fel. Dubbelkolla att inget annat
inlagg ar schemalagt strax efterat. Spara i sa fall det schemalagda
inldgget som utkast.

Du ansvarar fér att bevaka inlagget

Du som gér inldgget ansvarar for att se till att fragor besvaras och
att oldmpliga kommentarer modereras. L&s pa om hur vi bemoter
och modererar under rubriken Stéd i arbetet med sociala medier.

Gor ett nytt inligg om nagot viasentligt férdndras

Om du har ny viktig information ska du géra ett nytt inlagg.
Du kan inte rakna med att de som sett det ursprungliga inldgget
ser en uppdatering i samma inlagg.

Uppdatera nar det ar éver

Om det &r en stoérre handelse som pagatt mer an ett dygn bér du géra
ett nytt inldgg om att faran &r 6ver. Uppdatera &ldre inldgg i &mnet, sa
att det framgar dverallt att faran ar dver. Ta bort eventuella stories eller
annan information som inte kan redigeras och uppdateras, for att inte
sprida inaktuell information.

Information om hur du far ut krisinformation pa Géteborgs Stads
facebooksida finns pa intranétet.




5. Personuppgifter
I sociala medier

Innan du publicerar i en kanal i sociala medier behdver du fundera
dver hur personuppgifter delas i kanalen. All information som kan
knytas till en levande person raknas som personuppgift enligt

Dataskyddsférordningen (GDPR). Till exempel namn, adress, foto,

rorlig bild och ljud.

Flertalet sociala medier, som Facebook, Instagram,
Youtube och LinkedIn, dr amerikanskigda féretag
och de anger i flera fall sjilva att de 6verfor person-
uppgifter till USA. Nir vi i Géteborgs Stad anvin-
der oss av dessa sociala medier for vi sannolikt 6ver

personuppgifter till USA och bryter di mot GDPR.

Forvaltningslagen, 4 sin sida, beskriver bland annat
att en myndighet ska se till att kontakterna med
enskilda blir smidiga och enkla”. Vi ska i enlighet
med det kommunala uppdraget erbjuda véra
medborgare lattillginglig service och information
i de kanaler dir medborgaren finns.

Det du maste gora dr att analysera, ta stillning

till och dokumentera dina och din férvaltnings/
bolags bedomningar kring hur ni kan arbeta i sociala
medier utifrin ert uppdrag och era malgrupper.

Det lagstiftningen sdger dr att vi ska ha tittat pa
riskerna och gjort en bedémning av dem. Vi miste
kunna visa upp varfér vi har beslutat oss for att
arbeta som vi gor. I det arbetet behover vi ta ett
beslut som gynnar dem vi ér till f6r utan att utsitta
dem f6r onddiga risker.

Pi intranitet finns det mer stod for ditt arbete med
att hantera personuppgifter i sociala medier och
digitala kanaler.

Ansvar for besodkares inlagg i
sociala medier

Personuppgifter kan behandlas pi tva olika sitt i
sociala medier: genom egna inlidgg eller inligg som
publiceras av besokare. Myndigheten ér alltid ansvarig
tor sina egna inldgg. Men for alla sociala medier
miste myndigheten gora en bedémning av vilket
ansvar den har for besokares inligg.

» Kan du paverka det som besckaren skriver pa din
sida? Till exempel genom moderering eller att
stinga av kommentarsfunktionen? Ar svaret ja ir
myndigheten ocksa ansvarig for de uppgifter som
besokare publicerar. Sa hir fungerar det pa till
exempel facebooksidor.

» Kan du inte paverka det som besokaren skriver
pa sidan? D4 ansvarar din myndighet bara f6r
de personuppgifter som ni sjilva publicerat, inte
personuppgifter som andra limnar. Har dr
Twitter ett tydligt exempel.

Lis mer om Lagen om ansvar for elektroniska
anslagstavlor i avsnittet Lagar och regler som styr vart
arbete i sociala medier.
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Checklista for
kartlaggning av
personuppgifter

Ta reda pa vilka av de kanaler ni anvander som éverfér personuppgifter
till tredjeland, alltsa land utanfér EU/EES.

Lista vilka personuppgifter som behandlas i kanalerna. Kom ihag att
detta aven galler personuppgifterna féor er som arbetar med kanalen.

Formulera vilken rattslig grund ni stodjer behandlingen pa.
Motivera varfér behandlingen beddms vara nédvandig.
Ga igenom vilka risker ni ser med behandlingen fér de registrerade.

Formulera en bedémning av vilka konsekvenser det skulle fa att
sluta med behandlingen.

Uppge hur ni uppfyller Dataskyddsférordningens krav pa att ge
information till de registrerade.

Hamta in synpunkter fran det dataskyddsombud som &r kopplat till for-
valtningen/bolaget.

Behéver du rad?

Har du fragor gallande hur din férvaltning/bolag jobbar med de har
fragorna, kontakta férvaltningens/bolagets kommunikationsfunktion
eller externa digitala kanaler ansvariga.

Har du fragor kring dataskyddsférordningen eller Schrems Il sa kan din
férvaltnings/bolags dataskyddskontakt ge dig rad.

Har du fragor om vilka lagar, reglementen/bolagsordningar du kan hitta
stod i for att arbeta i digitala kanaler och med digitala tjanster kan din
forvaltnings/ditt bolags jurister alternativt juridiska avdelningen pa
stadsledningskontoret ge rad.




6. Fran idé till registrering

Har far du vagledning for hur du startar ett nytt konto i

sociala medier.

Tillganglig och
kostnadseffektiv

Stadens digitala kommunikation ska vara tillginglig,
kostnadseffektiv och se till kvalitet pa ling sikt.
Dairfor behover du gora ett forberedande arbete.
Borja med att fundera 6ver hur kommunikation via
sociala medier kan bidra till att uppna verksamhet-
ens mél. Stim av med den chef som ndrmast ansva-
rar 6ver verksamheten och med kommunikations-
chef eller motsvarande. Ta hjilp av en kommunikator
tor att komma fram till vilka malgrupper ni har och
om sociala medier dr ritt kanal for att ni dem.

Innan ni startar en ny kanal,
fundera pa:

» Omvirldsanalys: Kan ni anvinda en kanal
som redan finns? Vilka sociala medier anvinder
torvaltningen? Kan ni anvinda andra kanaler som
redan finns, som till exempel Goteborgs Stads
facebooksida? Kan ni samarbeta med liknande
verksamhet? Vilka andra kanaler behover ni
samordna er med?

» Syfte och mal: P vilket sitt bidrar nirvaron i den
sociala kanalen till att verksamheten nir sina mal?
Sdtt upp mitbara och relevanta mal. Till exempel
fler forfragningar eller néjdare brukare.

» Malgrupp: Vilka vill ni na? G6r en mélgrupps-
analys. Ar den sociala kanalen ritt vig att ni
malgruppen eller finns det andra och bittre sitt?

» Resurser: Har ni tillrickligt med resurser,
kompetens och tid for att hélla iging kanalen
och ha uppsikt 6ver innehillet si att kanalen
toljer lagar och regler? Har ni beredskap for

att bemota kommentarer?
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Besluta om att starta en
ny kanal

Den chef som ansvarar f6r verksamheten som vill
anvinda sociala medier beslutar om kanalen kan
startas. Chefen ansvarar ocksa for det som publiceras
och ser till att verksamheten har resurser, kunskap
och rutiner att skota kanalen. Att de som arbetar
med kanalen f6ljer de lagar och regler som giller

tor digitala kanaler dr ocksé chefens ansvar. Det
handlar om bland annat tillginglighet, ansvar

tér kommentarsfilt, hantering av personuppgifter,
upphovsritt och allmidnna handlingar.

Innan du startar kontot behover du ocks3 stimma
av med kommunikationschef eller motsvarande for
att sikerstilla att férvaltningen eller bolaget har en
overblick over de samlade kanalerna. All aktivitet

i sociala medier ska inga i och f6ljas upp utifrin
verksamhetens mél och kommunikationsplan.

Ta fram rutiner

Innan du startar kontot behover du ta fram rutiner
for hur verksamheten ska arbeta med innehéllet.
Hir foljer ndgra uppgifter som ér bra att ha med
ien rutin:

» Vilket slags innehall ska ni publicera?

» Vilken tonalitet ska ni ha? Hur ska ni prata
med anvindarna?

» Hur ofta ska ni ligga ut innehall?
» Vem eller vilka i verksamheten ska publicera?

» Hur haller ni uppsikt 6ver kanalen? Ett konto
med Sppen kommentarsfunktion ska bevakas
under arbetstid for att moderera inldgg frin
besokare. Hur gor ni under ledighet? Om en fraga
blir mycket omdiskuterad maste ni bevaka mer
frekvent och dven under kvillar och helger.

» Frigor, synpunkter och kritik ska tas om hand
pa samma sitt som for 6vriga kanaler. Men tink
girna igenom processerna en extra gang.

» Hur agerar ni i en krissituation?

» Hur miter ni effekten av er aktivitet i sociala
medier? Vad behéver ni mita for att fa svar pa
om ni nitt era mal?

» Vem ir 16senordsansvarig och ser till att 16senord
byts regelbundet, férslagsvis en gang per kvartal?
Ni behover ocksé ta fram en rutin for hur ni ska
limna 6ver 16senord ndr ndgon slutar och en ny
medarbetare ska ta over.

» Hur gor ni for att arkivera allminna handlingar
som upprittas och inkommer via den sociala
kanalen? Regionarkivet har tagit fram en
handledning om vad som giller f6r allminna
handlingar pi webb och sociala medier. Kort
sammanfattat si dr det inte mycket som behdver
arkiveras s linge kanalerna anvinds som
kommunikationskanaler och inte som lagrings-
plats f6r unik information.

Satt upp mal och félj upp

For att veta om du nér din mélgrupp med ditt
budskap dr det viktigt att du sitter upp mal f6r
verksamhetens sociala media. Jobba gérna med

bade effektmal och nyckeltalsmal.

Effektmalen f6ljs upp genom frigor till de anhoriga,
bade de som f6ljer kanalen och de som inte gor det.
Nyckeltalsmalen f6ljs upp genom den statistik det
sociala mediet erbjuder.

Be girna kommunikatérerna pa din forvaltning eller
bolag om hjalp att formulera mal och ligga upp en
struktur for uppfoljningsarbetet.

Mal

» Effektmal handlar om
vad du vill uppnad med
kanalen. For ett vard-
och omsorgsboende
kan ett effektmal
formuleras sa har:
Boendets kanal i
sociala media ska 6ka
de anhérigas kunskap
om och engagemang
for de aktiviteter som
boendet erbjuder.

» Nyckeltalsmalen kan
da formuleras sa har:
Boendets kanal i sociala
media ska na 50 procent
av de anhédriga.

Goéteborgs Stads handbok fér sociala medier: 6. Fran idé till registrering

23



Namnge kanal

Kanalens namn behdver vara tydligt och sjilv-
torklarande sa att medborgaren snabbt forstar vad
verksamheten erbjuder for tjinst eller service.

Tio principer for dig som ska vilja verksamhets-
namn pi webben och i soiala kanaler:

1. Utga fran ett hela staden-
perspektiv

Goteborgs Stad har ett hogt fortroende. Det

ska vi dra nytta av nir vi kommunicerar stadens
verksamheter. Vi dr en stad och ska lyfta fram
att verksamheternas tjinster och service levereras
av Goteborgs Stad som helhet snarare dn av
enskilda verksamheter.

Exempel

Goteborgs Stads kontaktcenter i stillet for
bara Kontaktcenter

2. Tink pa sékmotorerna

Sékmotorer dr det vanligaste sittet att hitta
information pa internet. En verksamhet konkurrerar
med hela virlden om att hamna hogt i sckmotorer-
nas trifflistor. Ofta kinner medborgaren inte till
verksamhetens namn utan soker i stillet pi den
tjanst eller service som hen ir ute efter. Darfor
behover de sokord som kan anvindas ocks3 finnas
i verksamhetsnamnet.

Exempel
Monsunens triffpunkt i stillet for Monsunen

3. Valj ett sjalvforklarande namn

I ménga fall kan verksamhetsnamn férekomma
utanfor en forklarande kontext. I dessa fall 4r det
en stor fordel ur ett kommunikativt perspektiv att

namnet i sd stor grad som mojligt ér sjilvforklarande.

Exempel

Juniortrining i stillet for Junior

4. Undvik inifran och ut-perspektiv

Inom organisationen kan det ofta finnas ett syfte
med att ha ett projektnamn eller unikt namn pa
en specifik verksamhet for att sirskilja den frin
organisationens 6vriga verksamheter. Men for
medborgarna dr det servicen eller tjansten som
ar viktigast. Inte hur den forhiller sig till 6vriga
verksamheter inom organisationen.

Exempel

Forildrastodet Glidje och utmaningar i Angered i
stillet f6r Gladje och utmaningar

5. Fokusera pa servicen och eller
eller tjansten

For de allra flesta medborgare dr det den tjinst eller
service som kommunen erbjuder som dr det centrala
— inte att de har ett spinnande eller unikt namn.
For att effektivisera kommunikationen dr det darfor
en fordel om namnet innehiller information om
vilken tjdnst eller service en verksamhet erbjuder.

Exempel

Firre skolavhopp, fler unga pi arbetsmarknaden i
stillet f6r Hikikomori

6. Tink pa dem som har svenska
som andrasprak eller kognitiva
funktionsnedsattningar

For manga dr det av olika anledningar problema-
tiskt med abstraktioner. For dem ér det viktigt att
kommunens verksamheter har begripliga namn.
Post- och telestyrelsen (PTS) rekommenderar
att "vilja vanliga, vilkinda och entydiga ord och
formuleringar”.

Exempel

Returen — kreativt atervinningscenter i stillet
tor REturen
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7. Ha med lokal eller geografisk
anknytning i namnet

I manga fall vinder sig en verksamhet till medborgare
ien viss del av staden. I de fallen blir det tydligare
t6r medborgaren om den geografiska avgrinsningen
framgir redan i namnet. Annars finns en risk att
medborgaren bérjar ta del av information for att
sedan uppticka att hen inte tillhérde malgruppen.

Exempel

Behandlingsgruppen nordost for drogproblem i
stillet f6r bara Behandlingsgruppen
tor drogproblem

8. Undvik forkortningar

For att en forkortning ska fungera krivs det att
mottagaren forstir vad den star for. Kommunala
verksamheters forkortningar dr inte vilkinda f6r
externa malgrupper. Skriv ut férkortningen.

Exempel

Mainniskan bakom uniformen i stillet for MBU

9. Undvik metaforer, symbolik och
ordvitsar

For att metaforer, symbolik och ordvitsar ska fungera
krdvs att avsindaren och mottagaren har gemensamma
referensramar. Saknas det si fungerar inte greppet.
Aven hir finns rekommendationer frin Post- och

telestyrelsen: Var konkret, undvik bildsprak.
Exempel

Stressmottagningen Lavendel i stillet f6r
bara Lavendel

10. Undvik namn som kan uppfattas
som privat verksamhet

Det finns en styrka i att tillhora offentlig sektor
ndr det kommer till medborgarnas fortroende for
verksamheten. Dirfor ska vi inte forsoka efterlikna
namn fran den privata sektorn. Undvik till exempel
utlindska eller pahittade ord.

Exempel

Elbussarna p4 linje 55 i stillet for ElectriCity
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L3agg in en kanalbeskrivning

Se till att alla sociala kanaler du arbetar med har en
kanalbeskrivning i profilen eller pd sidan som tydligt
beskriver syftet med kanalen. I texten ska det tydligt

framgé for anvindarna:

» Hur kommentarsfunktionen ir tinkt att anvindas.

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

» Hur anvindaren kan anmala inligg med

kriankande innehall.

» Att kommentarer dr allmin handling och hur
dessa hanteras.

» Hur personuppgifter behandlas.

» Nir ni dr aktiva pa kontot och hur snabbt
toljarna kan vinta sig svar pd sina kommentarer
och fragor. Ar det dagtid 9-17 eller kvillstid? Det
beror pé verksamheten som kontot ska beritta
om. Det viktiga dr att vara tydlig mot f6ljarna.

Eftersom det dr mycket information som ska fa plats
pa ett ofta begrinsat utrymme finns sidan Goéteborgs

Stad i sociala medier pd goteborg.se/socialamedier
du kan hinvisa till.

Om du vill ha tips pa hur en kanalbeskrivning kan se
ut kan du gi till Goteborgs Stads facebooksida och

lisa under Om.

Exempel pa en kort kanalbeskrivning pd Instagram:
Det hir idr xxx-verksamhetens officiella instagram-
konto. Lds mer om véra regler pa

www.goteborg.se/socialamedier.

Registrera kanal i Goteborgs
Stads kanalregister

Alla stadens digitala kanaler ska registreras for att
skapa 6verblick, sikerstilla kvalitet och hitta synergi-
effekter. Nar du registrerar en social kanal ska

du ange:

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

Du kan lidsa mer om att registrera din kanal i
kanalregistret pa intranitet.

(-1-1-]

T
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Avsluta konton i sociala
medier

En kanal som inte lingre ska anvindas eller dr
inaktivt ska avslutas och stingas. En kanal kan
avslutas av olika anledningar. Det kan handla om
att den inte nir den tinkta malgruppen eller ger f6r
daliga resultat i forhéllande till insatsen och att det

gar att samarbeta och anvinda andra kanaler i stillet.

Tink pa att

» om kanalen &r
sasongsbunden, som
till exempel ishallar,
kan den ligga vilande
under perioder, annars
ska kanaler med lite
aktivitet avslutas.

» det kan komma
kommentarer eller
fragor aven om kanalen
vilar. En frdga som inte
upptacks och darmed
forblir obesvarad kan
gdra skada, sa stang
av kommentarer om
mojligt eller bevaka
kanalen.

Sa hir avslutar du en kanal

» Forbered sammanslagning med eventuell annan
kanal. Rddg6r med din forvaltnings/bolags
kommunikatorer.

» Ansvarig chef och den chef som dr kommunika-
tionsansvarig ska besluta om att kanalen avslutas.

» Kommunicera till dina foljare i god tid att kanalen
kommer att stingas. Gor upprepade inligg dir du
forklarar varfor kanalen avslutas och hinvisa till
andra kanaler inom staden som kan vara relevanta
tor foljarna. Undantaget dr om kontot har varit
inaktivt under en lingre tid, da behéver du inte
kommunicera avslutet.

» Undersok om innehall och layout ska bevaras och
arkiveras fore avslut. Lis mer om arkivering och
gallring i digitala kanaler pa intranitet.

» Nir allt ar arkiverat, avslutat och klart bestiller
du avregistrering ur kanalregistret.

Skicka bestillningen till:
support.digitalakanaler@goteborg.se

Goéteborgs Stads handbok fér sociala medier: 6. Fran idé till registrering

27


mailto:support.digitalakanaler%40goteborg.se?subject=

7. Lagar oc!\ regler
som styr vart arbete
I sociala medier

Dataskyddsférordningen, upphovsrattslagen, lagen om ansvar
for elektroniska anslagstavlor, spraklagen och mediernas egna
anvandaravtal. Det finns manga bestdmmelser som du som
publicerar i digitala kanaler behdver ha kunskap om. Har finns
en sammanfattning dver de viktigaste.

Dataskyddsférordningen, GDPR Dataskyddsombud

Dataskyddstérordningen (DSF/GDPR), handlar om  Enligt dataskyddsférordningen maste myndigheter
hur, ndr och varfér personuppgifter fir behandlas. ha ett dataskyddsombud. I Géteborgs Stad har

Den handlar dven om vem som far behandla kommunfullmiktige beslutat att sivil nimnder
personuppgifter i en digital kanal och vem som som bolag ska ha ett dataskyddsombud. Dataskydds-
har det 6vergripande ansvaret for behandlingen. ombuden ér samlade pa dataskyddsenheten pa Intra-

service som dr en kommungemensam intern tjinst.

Varje forvaltning och bolag har en dataskyddskon-
takt som jobbar pa forvaltningen eller bolaget och ir
kontaktperson for dataskyddsombuden.
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E-plikt, skyldighet att arkivera
elektroniska dokument

For Goteborgs Stad liksom for andra myndigheter
giller att visst elektroniskt material ska levereras till

Kungliga biblioteket genom si kallad pliktleverans.

Lagen om ansvar for elektroniska
anslagstavlor

I kanaler dir anvindare kan limna meddelanden
som andra anvindare kan lisa giller Lagen om
ansvar for elektroniska anslagstavlor. Den som
tillhandahaller kanalen har ansvar for att halla
uppsikt och ta bort meddelanden som uppenbart
utgdr uppvigling, hets mot folkgrupp, barnporno-
grafi, olaga véldsskildring eller meddelanden dir
den postande anvindaren uppenbart gjort intring
i upphovsritten.

Lagen om tillganglighet till digital
offentlig service

Lagen om tillginglighet till digital oftentlig service
innebdr att alla ska kunna ta del av var service
oavsett forutsittning eller eventuell funktions-
nedsittning. Det innebir ocksa att du som ér
redaktor behover skapa tillgingligt innehall. Med
digital offentlig service menas information och
tjanster som tillhandahlls pd webbplatser och i
mobila applikationer av en offentlig aktor.

Mediernas egna anvandaravtal

Nir du startar ett konto eller en sida, ingar du
ocksa ett avtal med dgaren av det sociala mediet.
Alla sociala medier har egna anvindaravtal och
de ir olika sinsemellan. Precis som med alla andra
avtal, ar det bra att du liser det finstilta innan du
skriver under och att du 4r medveten om vilka

villkor som giller.
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Spraklagen

I spraklagen finns bestimmelser om sprakanvind-
ning i offentlig verksamhet. Syftet med lagen ar
att ange svenskans och andra spraks stillning och
anvindning i det svenska samhillet. Lagen syftar
ocksi till att virna svenskan och den sprikliga
mangfalden i Sverige samt den enskildes tillging
till sprék.

Du som skriver texter och publicerar information
i Goteborgs Stads externa digitala kanaler har
ett ansvar for att se till texterna dr begripliga

och relevanta.

Yttrandefrihetsgrundlagen

I Sverige har man ritt att tycka och sdga ndstan vad
man vill. Man har ritt att uttrycka sin dsikt i radio,

i tv och pd webben. I yttrandefrihetsgrundlagen star
det om dessa rittigheter. Dir star ocksa vad som inte
ar tillatet, som till exempel att fortala eller krinka en

annan person.

Upphovsrittslagen

Upphovsrittslagen skyddar konstndrligt skapande
som foto, illustrationer, musik och film. Du fir inte
publicera sidant innehall i Géteborgs Stads kanaler
som du inte har avtal med upphovsinnehavaren
om att fi anvinda. Bilder och filmklipp fran
Mediabanken gar alltid bra att anvinda.
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Kallforteckning

Goteborgs Stad

Policy for kommunikation

Riktlinje for kommunikation

Riktlinje for kriskommunikation

Information om klarsprak och spraklagen finns pa intranatet. Dar finns ocksa stadens
skrivhandbok liksom handbok for kriskommunikation och handbok for klarsprak.

Myndigheter

Arkivera innehéll pa webb och sociala medier, Regionalarkivet

Information om e-plikt f6r myndigheter. Kungliga biblioteket

Lagen om ansvar for elektroniska anslagstavior, Riksdagen.se

Lagen om tillgdnalighet till digital offentlig service, Myndigheten fér digital férvaltning

Yttrandefrihetsgrundlagen, Riksdagen.se

Information om upphovsréitt, Riksarkivet

Goteborgs Stads handbok for sociala medier: Kallférteckning
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Kommunikationsplanen i korthet

Har foljer en kort sammanfattning av kommunikationsplanen. Planen talar om hur du
ska arbeta med kommunikation inom biblioteken i Goteborg som riktar sig till alla som
bor och verkar i Géteborg. Den hér planen tar inte upp intern kommunikation.

Kommunikationen bidrar till att avdelningens beslut,
verksamhetsmal och budget uppfylls

Varfor ska vi dé beritta om biblioteken 1 Goteborg och vad vi erbjuder? Jo, vi berittar
och for dialog dérfor att géteborgarna ska kinna att biblioteken &r sjdlvklara,
tillgdngliga och 6ppna platser. Vi vill ocksa att gdteborgarna ska tycka att bibliotekens
service och utbud &r relevant, oavsett om det &r 1 det fysiska rummet, i samhéllet eller
digitalt.

Med var kommunikation vill vi bidra till:

e att fa fler som bor eller vistas 1 Géteborg att kinna till att biblioteken finns 1 sin
del av staden, digitalt och fysiskt

e att stadens bibliotek hor ihop

e kénna till att alla bibliotek har samma och gratis service och erbjuder allt frén
plats att bara vara till larande, ldsande och skapande

e tycka att det dr 6ppet for mig, enkelt och att det finns nagot for just mig

e anvinda biblioteken, digitalt eller fysiskt.

Vi malgruppsanpassar var kommunikation

Biblioteken ar till for alla géteborgare. Nar vi kommunicerar tanker vi pa vem vi vill na
och anpassar var kommunikation. Vi behdver helt enkelt prioritera rétt
kommunikationsinsatser for att nd ut. Planen beskriver nagra malgrupper att visa
sarskild uppmarksamhet mot.

Vi har en strategi nar vi kommunicerar

Vi arbetar langsiktigt med kommunikation. Det innebér att var kommunikation har ett
tydligt mal, ar planerad, &r tydlig och tillgdnglig, dr enhetlig och konsekvent och ar
inkluderande. Vi foljer &ven upp var kommunikation och utvirderar den for att na bésta
resultat.

Bade kommunikation och marknadsforing behovs

Det ar viktigt att informationen om biblioteken &r ritt samt att kommunikationen &r
tydlig och tillgénglig. Det &r lika viktigt att verksamheten marknadsfors pa ett lockade
och lustfyllt sitt s att vi nér fler géteborgare. For att lyckas med detta anvédnder vi oss
av vér kreativa verktygslada som innehaller kommunikationskoncept anpassat till
biblioteken 1 Goteborg.



Vi anvander vara digitala kanaler i forsta hand

Digitala kanalerna goteborg.se och Vart Goéteborg ar prioriterade kanaler i stadens
externa kommunikation. Stadens webbplats goteborg.se ska vara den naturliga forsta
kontaktytan for information om stadens tjanster och service.

Vi har alla olika ansvar och roller for att lyckas med var
kommunikation

Bade biblioteksverksamheten och enheten for kommunikation och marknad
kommunicerar om biblioteken i Goteborg. Oavsett vem som kommunicerar dr denna
plan den strategiska grunden. Enheten for kommunikation och marknad har det
overgripande ansvaret for bibliotekens kommunikation och har budget for
kommunikationen. Men enheten har dven 1 uppdrag att stodja, vara rddgivande och ha
uppsikt dver bibliotekens externa kommunikation.



Inledning

Biblioteken 1 Goteborgs Stad ska genom sin kommunikation bidra till att avdelningens
beslut, verksamhetsmél och budget forverkligas. Helt 1 enlighet med Géteborgs Stads
policy for kommunikation. En genomtidnkt och mélinriktad kommunikation hjélper
bibliotekens medarbetare att halla en hog kvalitet pa tjdnster och service, och dr en
forutséttning for att resurser kan anvindas effektivt. Genom enhetlig kommunikation
skapas intern samhorighet och extern tydlighet. Nagot som gynnar dem vi ér till for.
Némligen goteborgarna.

Den hdr kommunikationsplanen och ddrmed dven bibliotekens kommunikation baseras
pa Goteborgs Stads forhéllningssitt:

e vi vet vart uppdrag och vem vi ar till f6r

e vibryr oss

e vi arbetar tillsammans

e vi tinker nytt.

Planen baseras dven pa Goteborgs Stads policy och riktlinje for kommunikation,
Kulturforvaltningens anvisning for grafisk profil och bibliotekens kreativa verktygslada
med anpassat kommunikationskoncept. Planen baseras ocksa pa lagar som lagen om
tillgdnglighet till digital offentlig service, spraklagen, diskrimineringslagen, lagen om
upphovsritt, dataskyddsférordningen, kommunallagen och bibliotekslagen.

Bade kommunikation och marknadsforing behovs

Biblioteken 1 Goteborg har en variationsrik och med detta en mangsidig verksambhet.
Komplexiteten och bredden i verksamhetens mal reflekteras séledes i
kommunikationsbehovet. Det ar déarfor lika viktigt att basinformation om biblioteken ar
korrekt, att kommunikationen r tydlig och tillgénglig som att verksamheten
marknadsfors pé ett lockade och lustfyllt sitt. P& s sitt far vi ndjdare och nar fler
goteborgare. Vardagens kommunikation kompletteras darfor med varumérkeskampanjer
och sérskilt riktade kommunikationsinsatser.

Definitioner, benamningar och avgransning

I denna kommunikationsplan refererar vi alltid till de bibliotek som organisatoriskt
tillhor kulturforvaltningen 1 Goteborgs Stad. Goteborgs folkbibliotek kallar vi i denna
plan f6r biblioteken i Géteborg. Avdelningen Goteborgs bibliotek och kulturhus pa
kulturforvaltningen forkortas avdelningen BoK.

Internt anvénds ordet media om kanaler for formedling av information och
underhallning. Inom biblioteken innebar det bland annat databaser, internet, bocker,
tidningar, ljudbocker, musik-cd, filmer, noter och tv-spel. Externt anvédnder vi inte ordet
media. Ordet media anvidnds i kommunikationsplanen som uttryck for malgruppen
press.



Den hér planen talar om hur biblioteksverksamheten ska arbeta med extern
kommunikation, marknadsforing och pressarbete. Denna kommunikationsplan berdr
ddrmed inte intern kommunikation.

Om verksamheten

Visionen for biblioteken i Goteborg ér att de ska vara en sjédlvklarhet for gdteborgarna
enligt Biblioteksplanen for Goteborgs Stad. Planen beskriver att biblioteken 1 Goteborg
ska vara motesplatser som utifran géteborgarnas behov tillhandahéller media,
information och it-teknik. Vidare ska biblioteken med professionell handledning och
relevanta arrangemang mojliggora lasning och sprakutveckling, upplevelser och
larande, kreativitet och eget skapande samt ge lust och motivation.

Sammanlagt har Géteborgs Stad i dagsldget 22 bibliotek 1 stadsdelarna, Stadsbiblioteket
Goteborg vid Gotaplatsen, 300 m2 vid Brunnsparken, en biblioteksservice (Nya Hovas)
och tva eldrivna bokbussar. Under 2022 kommer det att 6ppna ett bibliotek i Eriksberg
och ytterligare en biblioteksservice (Sannegérden).

Nuldgesbeskrivning och omvarldsanalys

Fran och med 1 januari 2021 tillhor alla folkbibliotek 1 Goteborg avdelningen
Goteborgs bibliotek och kulturhus (BoK) pa kulturfoérvaltningen i Goteborgs Stad. Den
nya organiseringen medfor ett behov av en gemensam kommunikationsplan for
biblioteksverksamheten i Goteborg. Detta for att fa en samstdmmig kommunikation
samt tydlighet gillande ansvar och roller for vara kommunikationsinsatser.

Covid-19-pandemi

Covid-19-pandemin paverkar verksamheterna sedan mars 2020. Verksamheterna har till
exempel utokat sin digitala service, erbjudit hemleveranser av bocker till riskgrupper
och arbetat med uppsokande verksamhet pa olika platser i staden. Den fortsatt hoga
utléningsstatistiken ar en indikator pa att biblioteken dr viktiga under pandemin. Vi
forvantar oss att pandemin fortsitter paverka biblioteken och samhéllet i stort dven
under 2022.

Digitalisering

Digitaliseringen i samhillet paverkar kommunikationen i hog grad. Den arliga
undersokningen ’Svenskarna och internet” utférd av Internetstiftelsen visar att 94
procent av Sveriges befolkning i mélgruppen 16 &r och dldre anvénder internet ar 2021,
varav 9 av 10 anviinder internet dagligen. Alder #r den avgdrande faktorn for om vi
anvander internet. Det dr framforallt de dldsta i vart samhélle som inte anvinder
internet. Totalt sett dr var femte pensionér icke-anvédndare. Sédllananvéndarna och icke-
anvindarna av internet utgor tillsammans 10 procent. Samtidigt har anvindandet av
digitala kommunikationstjdnster 6kat for internetanvéndare 2021. Till exempel har var
femte internetanviandande pensionér anvint Zoom och Skype under det senaste éret.
(Internetstiftelsen, 2021).



Nyttjandet av bibliotekens digitala tjanster har 6kat och troligen &r pandemin en av
orsakerna. Till exempel dkade antalet unika l4ntagare av e-media med 94 procent under
pandemiéret 2020. I och med digitaliseringen ar det digitala biblioteksrummet lika
viktigt som det fysiska. Bada delar behovs for att tillhandahélla god biblioteksservice.



Syfte, mal och strategi

Syfte med bibliotekens kommunikation

Syftet med kommunikationen dr att géteborgarna ska kinna att biblioteken ar sjdlvklara,
tillgidngliga och 6ppna platser. Goteborgarna ska tycka att bibliotekens service och
utbud ar relevant, oavsett om det ar 1 det fysiska rummet, 1 samhaéllet eller digitalt.
Syftet med kommunikationen grundar sig i biblioteksplanen och beskrivningen av
bibliotekens uppdrag enligt bibliotekslagen och kulturnimndens reglemente.

Mal for bibliotekens kommunikation

Var externa kommunikation ska bidra till att nd verksamhetens malsittningar, och &r ett
mal frin verksamhetsplanen for Avdelningen Bibliotek och Kulturhus.
Kommunikationen ska dven bidra till det ldsfrimjande arbetet som sker pa avdelningen.

Vi har dven mer specifika kommunikationsmél, som finns att ldsa i Bibliotekens
kommunikationskoncept:
e att fa fler som bor eller vistas 1 Géteborg att kinna till att biblioteken finns 1 sin
del av staden, digitalt och fysiskt
e att stadens bibliotek hor ithop
e kénna till att alla bibliotek har samma och gratis service och erbjuder allt frén
plats att bara vara till larande, ldsande och skapande
e tycka att det dr 6ppet for mig, enkelt och att det finns nagot for just mig
e anvinda biblioteken, digitalt eller fysiskt.

Strategi for var kommunikation

Kommunikationen

e har ett tydligt mél. Vi véljer kanal och anpassar budskap efter
kommunikationens syfte och malgrupp.

e drplanerad. Vi kommunicerar pd ett effektivt sitt och planerar hur vi anvinder
vara resurser, bade ekonomiska och personella.

e ir tydlig och tillgdnglig. Till exempel anvinder vi ett vardat, enkelt och
begripligt sprak.

e dr enhetlig och konsekvent. Det tydliggor att biblioteken hor ihop. Till exempel
foljer vi bibliotekens grafiska manér.

e irinkluderande. Till exempel undviker vi stereotyper i text och form.

e Vi hinvisar till vér prioriterade kanal goteborg.se.

For att locka nya anvdndare marknadsfor vi biblioteken och bygger deras varumirke
som en minsklig, tillgdnglig och kravlos frizon dér det dr enkelt att lana medier och
uppleva kultur. Biblioteken &r en del av en jamlik stad. De dr 6ppna och tillgéngliga for
alla utan kostnad. Vi vill stirka samarbetet med andra forvaltningar for att nd vara
malgrupper pé ett effektivt stt.



Malgrupper och intressenter

Biblioteken dr till for alla som bor eller vistas 1 Goteborg. For att kunna prioritera ritt
kommunikationsinsatser har vi valt ut malgrupper att visa sirskild uppmérksamhet mot.
Malgrupperna for var kommunikation utgar fran verksamhetsplanen och bibliotekets
kommunikationskoncept.

Alla som bor 1 Goteborg med sérskilt fokus pa:

Barn och unga

Barn och unga ér en prioriterad malgrupp. I Bibliotekens kommunikationskoncept
beskrivs en mélgrupp “unga med lismotstand”. Ovriga barn och unga malgrupper syns i
véra olika forum: Unga och lov, Yngre barn 05 &r och mangsprak, Aldre barn 6-12 ar
och tillgénglighet.

Foraldrar med yngre barn

Foréldrar med yngre barn och virdnadshavare dr prioriterad malgrupp, med sérskilt
fokus pa fordldrar med yngre barn enligt bibliotekens kommunikationskoncept.
Malgruppen aterkommer i satsningar som till exempel Lésa hogt pdsar, Lés hjérta
forskola och Bokstart.

Pensionarer

Pensiondrer ér en prioriterad malgrupp, med sérskilt fokus pa nyblivna pensiondrer
enligt bibliotekens kommunikationskoncept. Mélgruppen finns med 1 arbetet i forumet
Vuxna dldre.

Personer som gar vuxenutbildning, SFI eller dr langt ifran
arbetsmarknaden

Personer som gér vuxenutbildning eller SFI &r prioriterade malgrupper. Personer langt
ifran arbetsmarknaden identifieras ocksa som en prioriterad mélgrupp i bibliotekens
kommunikationskoncept. Vuxna i larande (ViL) inkluderar mélgrupp Personer som gar
vuxenutbildning eller SFI.

Personer med funktionsnedsattning

Personer med funktionsnedséttning dr en prioriterad mélgrupp enligt bibliotekens
kommunikationskoncept. Malgruppen finns med i arbetet i forumet Vuxna dldre.

Biblioteksanvandare i Goteborg

Presumtiva biblioteksanvindare, det vill sdga personer som bor i Géteborg och ar
intresserade av biblioteken och deras service, men av ndgon anledning inte anvander
biblioteken.

Andra intressenter och aktorer
e Alla som bor i Géteborg.



Naringsliv 1 Goteborg.

Press och media.

Ledningen for avdelningen BoK.
Forvaltningsledningen.

Kulturndmnden.

Samarbetspartners.

Medarbetare pé biblioteken i Goteborg.

Aktorer som verkar inom Géteborgs kulturliv.
Aktdrer som arbetar pad Goteborgs Stad som kan vara vira ambassadorer pé sin
forvaltning eller verksambhet.

Aktorer inom Sveriges bok- och biblioteksbransch.

10



Budskap, sprak och grafisk identitet

Budskap

Huvudbudskapet &dr en viktig ingrediens for att skapa igenkdnning. Dér det dr mojligt
bor budskapet darfor finnas med pa nagot sitt i all kommunikation:
o Vi finns ddr du dr.

Bibliotekens budskap finns i den kreativa verktygslddan som innehaller
kommunikationskoncept for biblioteken 1 Goteborg. Férutom huvudbudskapet finns
aven stodbudskap, kdrntext och kampanjbudskap.

Sprak och tonalitet

Offentlig verksamhet har ett sérskilt ansvar for att svenska spraket anvdnds och
utvecklas. Det beskrivs i spraklagen (2009:600). Darfor kommunicerar biblioteken som
en offentlig verksamhet pa svenska. I regel anvinder vi alltsé inte andra sprak &n
svenska.

Spraklagen talar ocksd om att spriket i offentlig verksamhet vara vérdat, enkelt och
begripligt. Darfor anvédnder biblioteken ett enkelt och tydligt sprak. Vi undviker saledes
fackuttryck och kréngliga ord. Vi anvédnder du-tilltal och skriver sd att manga forstar.
Detta ar viktigt eftersom biblioteken riktar sig mot bade storldsare och ldsovana
gbteborgare. Det dr mottagarens behov som styr det sprakbruk vi anvinder.

Sa langt det dr mojligt tar vi hdnsyn till andra behov. Bland annat genom att komplettera
eller ersitta text med piktogram.

Tillganglighet

Som offentlig verksamhet har vi sérskilda krav pé att var kommunikation och
information ska vara tillgénglig for alla. Tillgénglighetskrav for information och
kommunikation har bade med yttrandefrihet och upphovsritt att géra. Vi har dven
tillgdnglighetskrav for telefoner, internet, sprak och offentliga webbplatser.

Avsandare

Anvind avsidndaren biblioteken i Goteborg for biblioteksorganisationen och vid
information som géller flera bibliotek.

Avsidndaren dr alltid tydlig och kompletteras med Goteborgs Stads logotyp eller

garanttexten "...4r en del av Goteborgs Stad", oavsett om avsdndaren ar ett enskilt
bibliotek eller biblioteken i Goteborg.
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Den kreativa verktygsladan - kommunikationskoncept for
biblioteken i Géteborg

Biblioteken 1 Goteborg har ett eget kommunikationskoncept, en kreativ verktygslada,
for att skapa igenkénning oavsett var du befinner dig i staden. Konceptet dr inom ramen
for Goteborg Stads grafiska profil och halls samman genom egna grafiska element och
ett urval av Goteborg Stads komplementfarger.

Bibliotekens kommunikationskoncept ska alltid anvéndas, bade i tryckta och digitala
kanaler. Kommunikationskonceptet och bibliotekens mallar finns pé intranitet.
Trycksaker som kommunikation och marknad BoK tillhandahaller foljer biblioteken 1
Goteborgs kommunikationskoncept.

Verksamhetsanpassade kompletteringar av Géteborgs Stads

grafiska profil

Biblioteken 1 Goteborg ska anvidnda verksamhetsanpassade kompletteringar av
Goteborgs Stads grafiska profil. Det star beskrivet 1 Kulturforvaltningens anvisning for
grafisk profil som géller frn 1 januari 2022. Kommunikationskonceptet for biblioteken
1 Goteborg dr anpassat efter Goteborgs Stads grafiska profil. Stadsbiblioteket har
sarskilda mallar pa intranétet, med sin verksamhetsspecifika ikonbild, vilka utgér frdn
bibliotekens kommunikationskoncept.

Bibliotek i kulturhus

Nir biblioteken 1 Goteborg ska kommunicera biblioteksspecifik kommunikation ska den
kreativa verktygslada som innehaller kommunikationskoncept for biblioteken i
Goteborg anvindas.

Nir biblioteket och kulturhuset gér gemensam kommunikation kan kulturhusets
kommunikationskoncept anvéndas.
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Kanaler

Goteborgs Stads digitala kanaler dr prioriterade och ska vara den naturliga forsta
kontaktytan for information om stadens tjanster och service.
e Webbsidor pa goteborg.se — den gemensamma kanalen for extern information

och kommunikation.

o goteborg.se/bibliotek.

o Bibliotekens enhetssidor.

o Projekt- och verksamhetssidor under goteborg.se, till exempel

goteborg.se/lashogt och goteborg.se/vil (vuxna i ldrande).

e Vart Goteborg — stadens samlade kanal for att berdtta vad staden gor och varfor.
e Digitalt kalendarium.
e Sociala medier (biblioteken har generellt egna konton):

o Facebook

o Instagram

o Twitter

o YouTube (tre biblioteksgemensamma kanaler for barn, unga och vuxna).

Affischering, exponering och trycksaker i biblioteken.

Digitala skdrmar och ljustavlor pa biblioteken.

Appen Biblioteket

Liasoteket — metodstod till yrkesverksamma som jobbar lasframjande med barn.
Digitalt pressrum for Goteborgs bibliotek och kulturhus.

Biblioteken kdper dven annonser 1 olika kanaler, till exempel tidningsannonsering,
stadsinformationstavlor och trafikreklam. Lds mer om kanalernas syfte och
arbetsprocesser 1 Bilaga 1: Kanalguide for extern kommunikation.

Press och media

Press och media &r en viktig kanal for att nd ut med var kommunikation. Vi har ocksa
mycket information som press och media dr intresserad att ta del av. Det betyder att dels
kontaktar vi journalister och publicerar pressmeddelanden, dels kontaktar journalister
ocksa oss.

Det viktigaste att tinka pa om du som medarbetare blir kontaktad av en journalist ar att
du far uttala dig, men behover inte gora det utan kan hinvisa till din chef. I samtal med
en journalist maste du vara tydliga med om du uttalar dig i1 din yrkesroll eller som
privatperson. Lis kulturférvaltningens mediestrategi och vdgledning for mer
information.

Talespersoner

Enligt Kulturforvaltningens mediestrategi och vigledning besvarar vi pa avdelningen
BoK avdelningsspecifika frdgor om verksamhetsinnehdll och verksamhetsutveckling.
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Ordningen for talespersoner ser ut sa hér:

e Forvaltningsovergripande: Forvaltningsdirektor

e Avdelningsovergripande: Avdelningschef Bibliotek och Kulturhus

e Biblioteksovergripande strategiska fragor: Enhetschef for Utveckling och
ledningsstod

e Omradesovergripande strategiska verksamhetsfriagor:
Verksamhetsomradeschef Centrum/Nordost samt Verksamhetsomradeschef
Sydvist/Hisningen

e Forutsittningsskapande och Stadsbiblioteket: Verksamhetsomradeschef
forutséttningsskapande och Stadsbiblioteket.

e Verksamhetsniira for specifika bibliotek: Enhetschef.

For sakfragor ska massmedia snabbt komma i kontakt med den tjdnsteperson som har
ansvar eller kompetens. Radgor med din chef eller enheten for kommunikation och
marknad nér du blir kontaktad av media for att stimma av talesperson eller andra fragor
som kan uppkomma.
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Ansvar, roller och budget

Bibliotekens kommunikation genomfors bade av verksamheterna och av enheten for
kommunikation och marknad. Oavsett vem som genomfér kommunikationsinsatsen rent
operativt dr denna plan den strategiska grunden. All kommunikation &r férankrad hos
kommunikationschefen.

Enheten for kommunikation och marknad har det 6vergripande ansvaret for bibliotekens
kommunikation och har budget fér kommunikationen. Men enheten har dven i uppdrag
att stodja, vara radgivande och ha uppsikt 6ver bibliotekens externa kommunikation.

Enheten for kommunikation och marknad BoK

Ansvaret for bibliotekens kommunikation samt kommunikationsbudgeten tillhor
enheten for kommunikation och marknad. Med ansvaret foljer mandat att bedoma vilka
kommunikationsinsatser som ska genomforas och hur. Men kommunikationsinsatserna
utfors alltid 1 dialog med biblioteken. Det innebar att vi tar kontakt med respektive
bibliotek och stimmer av om vi planerar en kommunikationsinsats. Likval att
biblioteket hor av sig till kommunikation och marknad om st6éd, rad och behov gillande
kommunikation.

Enheten for kommunikation och marknad ansvarar for att:

e Ta fram och implementera strategiska kommunikationsplaner samt sdkerstilla
att planerna genomfors.

e Halla samman, styra och utveckla kommunikationen.

e Bidra till maluppfyllelse genom att planera, halla ihop och genomfotra storre
kommunikationssatsningar, till exempel manadsteman, andra
biblioteksgemensamma kampanjer och riktade kommunikationsinsatser mot
prioriterade malgrupper.

e Skapa forutsittningar for verksamheternas kommunikationsarbete, bland annat
genom att utbilda bibliotekens personal, visa hur vara kommunikationsverktyg
kan anvédndas och informera om lagar och riktlinjer.

¢ Kommunicera och marknadsfora bibliotekens gemensamma service och
erbjudanden, till exempel att biblioteken har programverksamhet och var
goteborgaren hittar information om bibliotekens digitala tjénster.

e Strategiskt utveckla och operativt hantera bibliotekens gemensamma
kommunikationskanaler, till exempel gemensamma sidor pa goteborg.se,
gemensam information pa digitala skdrmar, gemensamma kanaler 1 sociala
medier och pressrum.

e Kompetensutveckla biblioteken i sociala medier genom utbildningar och guider.

e Ansvara for bibliotekens grafiska manér och kommunikationskoncept.

e Trycksaksproduktion som trycks pa tryckeri och storskrivare.

Biblioteken i Géteborgs kommunikationsarbete

Biblioteken 1 Goteborg ansvarar for en del kommunikationsarbete. Stadsbiblioteket har
sdrskilt ansvar som beskrivs i bilaga 4.
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Biblioteken 1 Goteborg ansvarar for att:

Publicera och uppdatera information pa egen enhetssida pa goteborg.se.
Innehallsplanera och publicera pé sina konton i sociala medier.

Lagga in alla aktiviteter 1 stadens digitala kalendarium samt mérka aktiviteterna
med aktuella nyckelord, 1ds mer i Bilaga 2: Marknadsforing av program.
Gemensamma mallar och grafiska riktlinjer anvénds och f6ljs vad giller till
exempel trycksaker och affischer utskrivna pé avdelningens skrivare i och
utanfor biblioteksrummet.

Enklare trycksaker som kan skrivas ut pd skrivare. Radfrdga girna enheten for
kommunikation och marknad innan utskrift.

Uppdatera information om Oppettider vid bibliotekets entré, i serviceguiden, pa
sociala medier (dér bibliotekets dppettider dr publicerade) och pa Google.

Vissa bibliotek har digitala skdrmar med mdjlighet att styra tre bilder, resterande bilder
styrs av enheten for kommunikation och marknad for biblioteksgemensamma
kampanjer och information. Enheten for kommunikation och marknad finns alltid till
for stod och rddgivning.
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Utvardering och uppfoljning

Enheten for kommunikation och marknad BoK utvérderar och foljer upp
kommunikationsinsatser I16pande. Arets storre kommunikationsinsatser utvirderas en
géng per dr i samband med att avdelningen BoKs verksamhetsplan &r klar.
Utvérderingen och verksamhetsplanen ligger till grund for kommande érs
kommunikationsplan.

Mal:
e Néidde vi kommunikationsmalen? Varfor/Varfor inte?
e Bidrog kommunikationen till att uppfylla mélen i avdelningen BoKs
verksamhetsplan?

Planering:
e Hur fungerade kommunikationsplanen? Hur kan den forbattras?
e Hur forholl sig kommunikationsplanen till avdelningen BoKs verksamhetsplan?

Aktiviteter:

e Hur fungerade informationssatsningarna? Hur kan de forbattras?

e Vad gick bra respektive mindre bra?

e Driva utvecklingen av en digital plattform for ldsfrimjande arbete.

e Inventera vilka kommunikationskanaler som biblioteken i G6teborg har, hur de
anvénds och vilka strategier de har.

e Tillgodose bibliotekens behov av digitala skairmar, med mélsittningen att alla
bibliotek ska ha minst en digital skérm.
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Bilaga 1: Kanalguide for extern
kommunikation

Det dr enheten for kommunikation och marknad som startar och stinger

kommunikationskanaler, eftersom de som dr ansvariga for kommunikationen. Kontakta
enheten om det finns ett dnskemal att starta en ny kanal, till exempel ett nytt konto 1
sociala medier. Kanalguiden avser biblioteken 1 Géteborg. Stadsbiblioteket har sarskilt

ansvar som beskrivs 1 bilaga 4.

Goteborg.se
Kanal Syfte Malgrupp
Goteborg.se/ Huvudkanal for extern kommunikation | Alla som bor i
bibliotek om bibliotekens gemensamma service Goteborgs kommun
Bibliotekens Huvudkanal for extern kommunikation Faktiska och
enhetssidor om det som &r unikt for respektive presumtiva
bibliotek biblioteksanvindare
for respektive
bibliotek
Verksamheters | Huvudkanal for extern kommunikation Verksamhetens
enhetssidor (till | om det som &r unikt for respektive malgrupp
exempel verksamhet
goteborg.se/vil)
Kalendarium Underlétta for goteborgarna att enkelt Alla som bor i
hitta alla aktiviteter som stadens Goteborgs kommun
verksamheter arrangerar

Arbetsprocess for sidorna

Arbetet pa sidorna ar fordelat mellan publicerings- och faktaansvariga. Forslag pa
innehall, felaktigheter och forbattringsforslag meddelas till enheten for kommunikation
och marknad i de fall ansvariga dr okdnda. Lds mer om goteborg.se pa intranétet

Enheten for kommunikation och marknad leder arbetet med underhallsaret, ger
utbildningar for nya publiceringsansvariga, ansoker om behorigheter och driver
utveckling av bibliotekens gemensamma kommunikation pa goteborg.se.

Arbetsprocess for kalendarium

Den som bokat ett program &r ansvarig for att aktiviteten laggs in i kalendariet, oavsett
om den sker pa biblioteken, utanfor eller digitalt. Alla med staden-konto kan ldgga in
aktiviteter 1 kalendariet. Lds mer om kalendariet pa intranétet

Mark aktiviteterna med nyckelord

Vi mérker aktiviteter med nyckelord sa att vi lattare kan marknadsféra dem.
o Alla aktiviteter som arrangeras av biblioteken ska mérkas med
nyckelordet bibliotek. Da syns aktiviteterna pa bibliotekens gemensamma sida.
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o Alla aktiviteter for barn 0—12 &r ska dven mirkas med nyckelordet
barnbibliotek. D& syns barnaktiviteterna pa bibliotekens gemensamma sida.
o Alla ldxhjalpsaktiviteter ska dven mirkas med nyckelordet lixhjdlp.

Forutom nyckelord som &r specifika for biblioteken, finns stadengemensamma
nyckelord.

Vartgoteborg.se

Syfte:
Stadens gemensamma, digitala nyhetskanal som beréttar vad som hander 1 Goteborgs
Stads verksamheter och varfor.

Malgrupp:
Boende, besokare, niringsliv, medarbetare och politiker.

Arbetsprocess:

Vart Goteborg skots av stadsledningskontoret. Kontakta enheten for kommunikation
och marknad om ditt bibliotek vill synas 1 Vart Goteborg. Lds mer om Véart Giteborg pé
intranitet

Lasoteket

Syfte:
Att nd ut med metodstdd till alla som jobbar ldsframjande med barn.

Malgrupp:
Yrkesverksamma som jobbar ldsfrimjande med barn, externt utanfér BoK.

Arbetsprocess:

Verksamheten bidrar med underlag sé att enheten for kommunikation och marknad kan
skapa och publicera innehall. Enheten for kommunikation och marknad driver
utvecklingsfragor och dr ansvarig for att innehéllet dr publicerat pa ett bra sitt.

I dagslédget finns ingen ansvarig person i verksamheten, sa det behdver utses.

Facebook

Biblioteken har sina egna konton i1 sociala medier sé syfte och mélgrupp kan skilja sig
at. Nedan ar generell information.

Syfte:
Att informera biblioteksanvindare och andra boende, besdkare och néringsliv i fragor
som ror verksamheten. Vi finns pd Facebook for att berétta vad vi gér och marknadsf6ra
bibliotekens tjénster och program.
P& Facebook vill vi

e bidra till att 6ka besok och utln

e marknadsfora och informera om bibliotekens tjédnster och program

e na ut brett, bade till biblioteksanvindare och de som inte anvénder biblioteken
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e gora bibliotekens verksamheter mer tillgéngliga och skapa relationer
e snabbt sprida information
e kommunicera pa ett kostnadseffektivt sétt.

Malgrupp:
Biblioteksanvandare 1 Goteborg och de som bor 1 Goteborg och ér intresserade av
biblioteken och deras service, men av ndgon anledning inte anvédnder biblioteken.

Arbetsprocess:

Verksamheterna planerar och publicerar innehall samt besvarar kommentarer.

Enheten for kommunikation och marknad ger rdd och hanterar betald annonsering samt
publicerar biblioteksgemensam kommunikation genom Stadsbibliotekets konto.

Instagram

Biblioteken har sina egna konton i1 sociala medier sa syfte och mélgrupp kan skilja sig
at. Nedan ar generell information.

Syfte:

Att informera biblioteksanvindare och andra boende, besdkare och néringsliv i fragor
som ror verksamheten. Vi finns péd Instagram for att beritta vad vi gér och
marknadsfora bibliotekens tjdnster och program.

Pé Instagram vill vi:

e Bidra till att 6ka besok och utlan.

e Inspirera.

e (Gora verksamheten mer tillgéinglig och skapa relationer genom att visa
biblioteken fran en informell och personlig sida, men fortfarande pa ett
professionellt sitt.

¢ Ge ett spontanare intryck @n vi gor pa Facebook.

e Visa bibliotekens tjdnster och program i praktiken, till exempel 6gonblicksbilder
pa vad som hander pé biblioteket.

e Na ut brett, bade till biblioteksanviandare och de som inte anviander biblioteken

e Ge service i fler kanaler.

e Kommunicera pa ett kostnadseffektivt sitt.

Malgrupp:
Biblioteksanvindare i Goteborg och de som bor i Gteborg och dr intresserade av
biblioteken och deras service, men av ndgon anledning inte anvinder biblioteken.

Arbetsprocess:
Verksamheterna planerar och publicerar innehéll samt besvarar kommentarer. Alla

inldgg marks med #bibliotekenigdteborg och med andra relevanta hashtags.

Enheten for kommunikation och marknad ger rad och hanterar sponsring samt
publicerar biblioteksgemensam kommunikation pa Stadsbibliotekets konto.
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YouTube

Biblioteken har tre gemensamma konton pa YouTube, ett for barn, ett for unga och ett
for vuxna.

Syfte:
e Samla det filmade material som gors pé biblioteken 1 Goteborg pa ett och samma
stdlle och ddrmed samla vara krafter och léta fler nyttja och ta del av det.
e Lata fler goteborgare ta del av sddant material de kanske inte tidigare kunnat ta
del av pa grund av avstand eller ingen kunskap om att det finns.
e [ata medborgare fran alla delar av staden komma till andra platser, andra
bibliotek och se andra typer av program.

Malgrupp:
Personer som bor i Géteborg samt medarbetare.

Arbetsprocess:

Enheten for kommunikation och marknad ansvarar for att planera och publicera pa
YouTube-kanalerna. Biblioteken kontaktar enheten fér kommunikation och marknad for
att fa sina filmer publicerade. Observera att vi for lagring av film och vid inbaddning pa
hemsidor inte anvinder YouTube utan Goteborgs Stads videoplattform Screen9.

Affischering, trycksaker och ljustavior pa biblioteken

Syfte:
Att informera om bibliotekens Oppettider, service och program samt inspirera till utldn
och fler besok.

Malgrupp:
Biblioteksbesokare.

Arbetsprocess:

Verksamheterna gor egna affischer utifran bibliotekens mallar. Som gar att skriva ut pa
verksamhetens skrivare. Verksamheterna ansvarar ocksa for att sitta upp de affischer
som enheten for kommunikation och marknad gor.

Enheten for kommunikation och marknad skapar biblioteksgemensamma affischer och
trycksaker samt ansvarar for att ta fram mallar och halla dessa uppdaterade. Enheten
skapar dven allt material till ljustavlorna.

Digitala skarmar pa biblioteken

Syfte:
Att kortfattat informera om bibliotekens Oppettider, service och program samt inspirera
till utlén och fler besok.

Malgrupp:
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Biblioteksbesokare och, beroende pé skdrmarnas placering, personer som ar utanfor
biblioteken.

Arbetsprocess:

Verksamheterna har mgjlighet att planera och publicera upp till tre bilder. Enheten for
kommunikation och marknad tillgangliggdr mallar for verksamheterna och planerar och
publicerar biblioteksgemensam information.

Just nu pagar en inventering av bibliotekens digitala skarmar. Malséttningen ar att alla
bibliotek ska ha minst en digital skidrm dér de styr en del av innehallet sjdlva.

Digitalt pressrum

Syfte:

Syftet med det digitala pressrummet &r att skapa en tydlig bild av bibliotekens
verksambhet, vara insatser, uppdrag och nyttan med var verksamhet.

Malgrupp:

Pressrummets framsta malgrupp ar journalister, men alla kan prenumerera pa
bibliotekens pressmeddelanden.

Exempel pa malgrupper for pressrummet ar

Vart Goteborg.

Goteborgs lokala stadsdelstidningar.

Dagspress 1 Goteborg och Vistra Gotalandsregionen.

Annan press 1 Goteborg.

Fackpress for litteratur- och biblioteksbranschen.

Frilansjournalister som verkar inom vart omrade.

Arbetsprocess:
Enheten for kommunikation och marknad avgér om och nér pressmeddelanden gors.
Pressmeddelandena publiceras och skickas genom pressrummet.
Amnen som ir aktuella for pressmeddelanden ir:
« Stadsbibliotekets programverksamhet (pressmeddelande beslutas i dialog med
enheten Vuxna/éldre)
o Verksamhet som dr gemensam for alla biblioteken i Goteborg (pressmeddelande
beslutas i dialog med kommunikationschef och ledningsgrupp)
« Stadendvergripande samarbeten (pressmeddelande beslutas i dialog med
kommunikationschef och ansvarig projektledare/enhetschef).

Kopt media, till exempel tidningsannonser

Syfte:
Oka antal biblioteksbesokare och utldn, kommunicera forindringar i verksamheten,
marknadsfora bibliotekens service och stiarka bibliotekens varumaérke.

Malgrupp:
e Biblioteksanvidndare i Goteborg.

22



e Alla som bor i Goteborg och dr intresserade av biblioteken och deras service,
men av nagon anledning inte anvénder biblioteken.

e Medarbetare pé biblioteken i Goteborg.

e Kulturndmnden, férvaltningsledningen och avdelningens ledningsgrupp.

Beroende pa kommunikationsinsatsens syfte kan dven andra mélgrupper vara aktuella.

Arbetsprocess:
Enheten for kommunikation och marknad planerar och kdper all media och innehar
kommunikationsbudgeten.

Kontakt till enheten kommunikation och marknad

Du kan alltid kontakta enheten fér kommunikation och marknad vid fragor eller
onskemal. Du nér oss léttast via e-post kommunikation.bibliotek@kultur.goteborg.se.
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Bilaga 2: Marknadsforing av program

Biblioteken ansvarar sjdlva for att programmen de producerar ocksd kommuniceras.
Enheten for kommunikation och marknad ansvarar for att marknadsfora att biblioteken
har programverksamhet, utan att kommunicera enskilda programpunkter eller -serier.
Just nu arbetar enheten for kommunikation och marknad med en strategi for hur enheten
ska stotta biblioteken med marknadsforing av program.

Enheten for kommunikation och marknads ansvar

Enheten for kommunikation och marknad ska:

Marknadsfora att biblioteken har programverksamhet inklusive annonsera 1 kopt
media, till exempel i tidningar.

Tillhandahalla och utveckla mallar som biblioteken kan anvénda.

Besluta om, planera, skriva och publicera pressmeddelanden for program.
Besluta om och skapa foldrar, flyers eller affischer for program riktade mot
prioriterade mélgrupper eller speciella satsningar, till exempel handledning,
lattlast/spraktriaffar, poesiméssan och lovaktiviteter for barn.

Besluta om vilka evenemang pa Facebook som ska marknadsféras med betald
annonsering, det som kallas sponsring pa Facebook.

Utveckla hur program kan marknadsforas pé bibliotekens digitala skdrmar.

Biblioteken i Goteborgs ansvar
Biblioteken 1 Goteborg ska:

lagga in alla aktiviteter 1 stadens digitala kalendarium och maérka aktiviteterna
med nyckelordet bibliotek (och eventuellt andra relevanta nyckelord).

Biblioteken 1 Goteborg kan:

skapa affischer, enklare foldrar och flyers via mallar och skriva ut sjélva.
Rédfraga gdrna kommunikation och marknad

kommunicera program i sina kanaler pa sociala medier, till exempel genom att
skapa evenemang pé Facebook och skriva inldgg

kommunicera program pa sina enhetssidor, till exempel som nyhetsartiklar

f4 inspelat program publicerat pé bibliotekens gemensamma kanaler pa
YouTube (kontakta enheten for kommunikation och marknad)

kommunicera program pa sina digitala skdrmar (for de bibliotek som har digitala
skdrmar).

Vagledning och mallar
Till sin hjélp har biblioteken

véagledning, instruktioner, tips och ldnkar for marknadsforing
mallar fOr att gora foldrar, flyers och affischer.
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Bilaga 3: Guide till tips och information pa
intranatet

Pé intranétet finns en hel del kommunikationsstdd. Detta dr delar av allt du hittar pa
intranétet.

Kulturforvaltningens samlingssida for st6d och verktyg inom kommunikation
Kulturforvaltningens mediestrategi och vigledning

Verktyg for kommunikativt ledarskap

Samtyckesblanketter for foto och film, en for barn och en for vuxna.

Mall for snabb kommunikationsplan

Vid enklare kommunikationsbehov ricker det att gora en snabb planering. P4 intranétet
finns en kommunikationsplaneringsmall som dr enkel att fylla i. Att fylla i mallen 4r en
bra idé oavsett om du ska gora en affisch for en programpunkt eller om du ska paborja
ett storre projekt dér du misstdnker att stod fran enheten for kommunikation och
marknad behovs.

Marknadsforing av program

Samlad information om bibliotekens marknadsforing av program med végledning, enkla
instruktioner, tips och nyttiga lankar.

Kommunikationskoncept och mallar for grafisk produktion

Bibliotekens kommunikationskoncept dr som en kreativ verktygslada som innehéller
bland annat budskap, farger, bildmanér och exempel pd hur mallarna kan anvéndas.
Verktygsladan dr gemensam for alla bibliotek, men Stadsbiblioteket Géteborg har egna
mallar eftersom de &r sirprofilerade.

Verktygslada och mallar for stadsdelsbiblioteken

Verktygslada och mallar for stadsbiblioteket

Normkritik

Forsok undvika stereotyper i text och bild genom att analysera kommunikationen ur ett
normkritiskt perspektiv. Det innebér bland annat att fundera kring vem vi vinder oss
till, vem som far komma till tals, vilka som syns i bild och vilka som &r aktiva i
bilderna.
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Kommunikationsplan

Bilaga 4: Stadsbibliotekets plan for
kommunikation och programverksamhet

Inledning

Den hidr kommunikationsplanen ska stodja Stadsbibliotekets publika enheter 1
kommunikationsarbetet och bidra till att verksamheten uppnar uppdrag och mal.
Stadsbiblioteket &dr det storsta biblioteket i Goteborg och det storsta folkbiblioteket i
Sverige. For att kunna ta vara pd Stadsbibliotekets potential behovs riktade
kommunikationsinsatser som bibehaller och stirker Stadsbiblioteket och 1 férlingningen
Biblioteken 1 Goteborg. Darfor har stadsbiblioteket en egen kommunikationsplan men
som bygger pd kommunikationsplanen for Biblioteken 1 G6teborg.

Stadsbiblioteket bestar av tva publika enheter: Publika moten vuxna och dldre och
Stadsbiblioteket 300m samt Publika moten barn och unga och bokbuss.

Enheten Publika méten vuxna och dldre arbetar med att formedla kunskap och kultur,
frimja ldsning och skapande, frimja digital delaktighet och mojliggora fri
asiktsbildning. Enheten arbetar utifran ett helhetsperspektiv med hog tillgidnglighet 1
bibliotekslokalerna, i samhéllet och digitalt. Enheten producerar 4ven en méngd
programpunkter varje ar, cirka 700-900.

Enheten Publika moten barn och unga, bokbussar bestér av Stadsbibliotekets
barnavdelning, ungdomsavdelningen Dynamo samt Bokbussarna. Enheten arbetar med
att tillgéngliggora och inspirera fler barn och unga att ldsa genom ett undersokande
arbetssitt. Ungdomsavdelningen Dynamo finns pd Stadsbibliotekets parkplan,
aldersgruppen ér 13 ér till 25 ar. Dynamo har en viktig roll som plats for ungdomar fran
hela staden att méta litteratur och kultur pa. Aven stadens tva bokbussarna #r knutna till
denna enhet och kompletterar 6vriga bibliotek genom att tillgangliggora bocker for
malgruppen som har langt till ett fysiskt bibliotek. Bokbussarna &r dven viktiga ur
varumirkeshénseende dd dessa syns pa andra platser &dn de fysiska biblioteken.

Syfte, mal och strategi med Stadsbibliotekets kommunikation

Syftet med kommunikationen dr samma som for biblioteken 1 Goteborg. Det vill siga
att goteborgarna ska kénna att biblioteken &r sjilvklara, tillgangliga och 6ppna platser.
Goteborgarna ska tycka att bibliotekens service och utbud ér relevant, oavsett om det ar
1 det fysiska rummet, i samhéllet eller digitalt. Syftet med kommunikationen grundar sig
1 biblioteksplanen och beskrivningen av bibliotekens uppdrag enligt bibliotekslagen och
kulturndmndens reglemente.
Stadsbiblioteket har kompletterande syfte med sin kommunikation.
e (Goteborgarna ska kénna att Stadsbiblioteket dr deras bibliotek oavsett var de bor
1 staden. D4 det &r en central plats att besoka for litteratur och kultur, for att
studera eller for att motas.
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e Lyfta Stadsbibliotekets tillgédnglighet for gdteborgarna med generdsa dppettider.
e Lyfta Stadsbiblioteket som kulturinstitution i konkurrens med andra besdksmal 1
staden som museer, konserthallar, sportarenor och teatrar.

Bibliotekets placering pd Avenyn ger en mdjlighet att vara ett av Goteborgs besoksmél
men ger ocksd en utmaning dd Avenyn ar en gata i fordndring och inte har samma
dragningskraft och popularitet som tidigare.

Mal for Stadsbibliotekets kommunikation

Stadsbiblioteket delar kommunikationsmal med biblioteken 1 Goteborg (se sidan 8) men
har ocksa egna mal nér det giller kommunikationen. Kommunikationen for
Stadsbiblioteket ska:

e Bidra till 6kat antal biblioteksbesokare.

e Bidra till att goéteborgaren kénner att Stadsbiblioteket &r ”en resa vird” — genom
Stadsbibliotekets sdrstillning géllande utbud av litteratur, program,
Gotaverkstan, Dynamo, Miini etcetera.

e Bidra till att behalla de besdkare som redan hittat till Stadsbiblioteket.

e Bidra till bibliotekens arbete med att lyfta lasfraimjande, demokrati och
kallkritik.

Strategi for var kommunikation

Stadsbiblioteket delar kommunikationsstrategi med Biblioteken 1 Goteborg. Se sidan 8.

Vidare har Stadsbibliotekets en roll som det storsta och mest besokta biblioteket 1 staden
och nér ddrmed ut brett med kommunikation och de satsningar som gors i huset.
Stadsbiblioteket &r en kulturarena som med hjélp av stérre satsningar kan na ut
stadendvergripande och séledes stotta och bidra till att utveckla Biblioteken i Goteborgs
varumérke.
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Malgrupp och intressenter

Forutom de for biblioteken 1 Goteborg definierade malgrupperna vill Stadsbiblioteket
genom sin kommunikation ocksa rikta uppmarksamhet mot:
e Personer som tidigare besokt stadsbiblioteket men inte langre gor det i samma
utstrackning.
e Nya besokare ska lockas till ldsning.
e Ungdomar i dldern 13-26 fran hela staden.
e Litteratur och kulturintresserade (besdoksmal och/eller evenemangsbesokare pé
en lokal och nationell niva).
e Inspirera personer till litteratur och kulturintresse.
e Personer som bor och arbetar i centrala Géteborg.

Stadsbiblioteket 300 m2
e Personer som reser genom centrala Goteborg
e Personer som inte tidigare besokt stadens bibliotek

Intressenter och aktorer for Stadsbiblioteket dr liknande som for biblioteken 1 Goteborg:

e (Goteborgare.

Besokare och niringsliv 1 Goteborg.

Press och media.

Ledningen for avdelningen BoK.

Forvaltningsledningen.

Kulturndgmnden.

Samarbetspartners.

Medarbetare pé biblioteken i Goteborg.

Aktorer som verkar inom Goteborgs kulturliv.

e Aktorer som arbetar pd Goteborgs Stad som kan vara vara ambassadorer pé sin
forvaltning eller verksambhet.

e Aktdrer inom Sveriges bok- och biblioteksbransch.

e Aktdrer inom Sveriges kulturbransch.

Budskap

Stadsbiblioteket som en del av Biblioteken 1 Goteborg har grundbudskapet:
e Vi finns dér du ér.

Stodbudskapet for Stadsbiblioteket baseras pa stodbudskapen for Biblioteken i
Goteborg, men anpassas med Stadsbiblioteket som avséndare.

For att nd kommunikationsméal gors mer riktade kampanjer for Stadsbiblioteket med mél
att 0ka besokare pa plats och forstirka sitt varumirke som besoksmaél, en resa vérd.
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Ansvar och roller for Stadsbibliotekets
kommunikation och kanaler

Enhet kommunikation och marknads ansvar

Ansvaret for bibliotekens kommunikation samt kommunikationsbudgeten tillhor
enheten for kommunikation och marknad. Med ansvaret foljer mandat att bedoma vilka
kommunikationsinsatser som ska genomforas och hur. Men kommunikationsinsatserna
utfors alltid 1 dialog med biblioteken. Det innebar att vi tar kontakt med Stadsbiblioteket
och stimmer av om vi planerar en kommunikationsinsats. Likvél att biblioteket hor av
sig till kommunikation och marknad om st6d, rad och behov gillande kommunikation.

Enheten for kommunikation och marknad ansvarar {or att:

e Ta fram och implementera strategiska kommunikationsplaner samt sdkerstilla
att planerna genomfors.

e Halla samman, styra och utveckla kommunikationen.

e Bidra till maluppfyllelse genom att planera, halla ihop och genomfotra storre
kommunikationssatsningar, till exempel manadsteman, andra
stadsbiblioteksspecifika kampanjer och riktade kommunikationsinsatser mot
prioriterade malgrupper.

o Skapa forutsittningar for Stadsbibliotekets kommunikationsarbete, bland annat
genom att utbilda bibliotekens personal, visa hur vara kommunikationsverktyg
kan anvéndas och informera om lagar och riktlinjer.

¢ Kommunicera och marknadsfora bibliotekens gemensamma service och
erbjudanden, till exempel att biblioteken har programverksamhet och var
goteborgaren hittar information om bibliotekens digitala tjénster.

e Strategiskt utveckla och operativt hantera bibliotekens gemensamma
kommunikationskanaler, till exempel gemensamma sidor pa goteborg.se,
gemensam information pa digitala skdrmar, gemensamma kanaler 1 sociala
medier och pressrum.

o Kompetensutveckla biblioteken i sociala medier genom utbildningar och guider.

e Ansvara for bibliotekens grafiska manér och kommunikationskoncept.

e Trycksaksproduktion som trycks pé tryckeri och storskrivare.

e Publicera information pd Stadsbibliotekets enhetssida, styra Stadsbiblioteks
digitala skdrmar samt uppdatera Stadsbibliotekets Oppettider i serviceguiden, pa
sociala medier och Google.

Stadsbibliotekets kommunikationsarbete

Stadsbiblioteket ansvarar for att:
e Informationen pa egen enhetssida pa goteborg.se dr korrekt (faktaansvarig
informerar publiceringsansvarig nér information behdver uppdateras).
e Innehallsplanera och publicera pa sina konton i sociala medier.
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e Stadsbibliotekets mallar och bibliotekens grafiska riktlinjer anvénds och fo6ljs
vad géller till exempel trycksaker och affischer utskrivna pa avdelningens
skrivare 1 och utanfor biblioteksrummet.

e Enklare trycksaker som kan skrivas ut pa skrivare. Radfraga girna enheten for
kommunikation och marknad innan utskrift.

e Uppdatera information om Oppettider vid bibliotekets entré. Radfrdga giarna
enheten for kommunikation och marknad och inredningssamordnare.

e Innehéllsplanera och publicera pa bloggen stadsbiblioteket.nu (enheten
Vuxna/dldre).

e Svara pa meddelande fran besokare och foljare pa Facebook, Messenger och
Instagram.

Enheten for kommunikation och marknad finns alltid till for stéd och radgivning.

Externa kanaler

Stadsbiblioteket.nu

Syfte:
Framja lasning i allménhet samt 6ka antal utlan och besok pa Stadsbiblioteket.

Malgrupp:
Alla som bor 1 Goteborgs kommun, med extra fokus pa presumtiva
biblioteksanvéndare.

Enheten for kommunikation och marknads ansvar:
Driver utvecklingsfragor som till exempel uppdateringar och ger tekniskt stod.

Stadsbibliotekets ansvar:
Publicering av boktips och artiklar sker av enheten Vuxna/dldre som dven skoter
innehallsplaneringen.

Sociala medier — Facebook och Instagram
Enheten for kommunikation och marknads ansvar:

Administrera Stadsbibliotekets sociala medier.
Tilldela administratorsréttigheter.
Instéllningar.

Ansvara for sdkerhet.

Digital betald annonsering.

Innehallsplanera och publicera biblioteksgemensamt innehall till exempel viktig
information och minadsteman.
e Utbilda och fortbilda.

Stadsbibliotekets ansvar:
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e Innehallsplanera och publicera dagligt innehall till exempel boktips, vad hénder i
huset.

e Svara pa kommentarer och meddelanden, dir Stadsbiblioteket kan ha en
redaktion och planera innehall.

Digitala skarmar

Bakgrund:

P& Stadsbiblioteket finns 23 skidrmar avsedda att anvindas for marknadsforing 1 och
utanpd huset. Skdrmarna administreras genom verktyget Nodeark. I huset finns bade
liggande och stdende skdrmar vilket paverkar hur innehéllet utformas. Det finns skdrmar
for allmin marknadsforing och skdrmar med speciellt indamal. De skdrmar som har
speciellt &ndamal &r:

e Trappscensskérmen.
e “Hinder idag”-skidrmen.
e Eventuellt ocksa en av skdrmarna utanfor horsalen.

Det kommer ocksd varen 2022 tillkomma 3—4 skdrmar for programpunkter som ersétter
manadskalendarieaffischer, en pé varje plan.

Det finns mgjlighet for Stadsbibliotekets enheter att pa anvisade skdrmar publicera eget
innehall. Det innebér att de kan ladda upp 1-3 bilder som kan anvéndas for till exempel
programmarknadsforing eller aktuella hiandelser.

Syfte:
Att kortfattat informera om bibliotekens Gppettider, service och program samt inspirera
till utlén och fler besok.

Malgrupp:
Personer som redan befinner sig i eller i ndrheten av Stadsbiblioteket.

Enheten for kommunikation och marknads ansvar:
e Administrera de digitala skdrmarna p& Stadsbiblioteket och 300m2.
e Innehallsplanera och publicera innehall pa de allménna digitala skdrmarna.
e Ansvara for att skdrmarna anvinds korrekt och att innehéllet foljer de grafiska
riktlinjerna.

Stadsbibliotekets ansvar:

* Innehallspublicera och publicera innehdll for de skérmar biblioteket har mojlighet att
forfoga over.

* Folja de grafiska riktlinjerna.

Affischering, trycksaker och ljustavlor pa biblioteken

Syfte:
Att informera om Stadsbibliotekets dppettider, service och program samt inspirera till
utldn och fler besok.



Kommunikationsplan

Malgrupp:
Biblioteksbesokare.

Arbetsprocess:

Verksamheterna gor egna affischer utifrin bibliotekens mallar. Som gar att skriva ut pa
verksamhetens skrivare. Verksamheterna ansvarar ocksé for att sitta upp de affischer
som enheten for kommunikation och marknad gor.

Enheten for kommunikation och marknad skapar biblioteksgemensamma affischer och
trycksaker samt ansvarar for att ta fram mallar och hélla dessa uppdaterade. Enheten
skapar dven allt material till ljustavlorna.

Pressrum

Enheten for kommunikation och marknad avgér om och nér pressmeddelanden gors 1
samrad med programansvarig och enhetschefer. Pressmeddelandena publiceras och
skickas genom pressrummet.
Amnen som #r aktuella for pressmeddelanden ir:
« Stadsbibliotekets programverksamhet (pressmeddelande beslutas i dialog med
enheten Vuxna/ildre)
o Verksamhet som dr gemensam for alla biblioteken 1 Goteborg (pressmeddelande
beslutas i dialog med kommunikationschef och ledningsgrupp)
o Stadendvergripande samarbeten (pressmeddelande beslutas i1 dialog med
kommunikationschef och ansvarig projektledare/enhetschef).

Annonsering

Enheten for kommunikation och marknad planerar och kdper all media och innehar
kommunikationsbudgeten.

Marknadsforing av program

Enheten for kommunikation och marknads ansvar

Enheten for kommunikation och marknad ska:

e Marknadsfora att biblioteken har programverksamhet inklusive annonsera i1 kopt
media, till exempel i tidningar.

e Tillhandahélla och utveckla mallar som biblioteket kan anvénda.

e Besluta om, planera, skriva och publicera pressmeddelanden for program.

e Besluta om och skapa foldrar, flyers eller affischer for program riktade mot
prioriterade malgrupper eller speciella satsningar (till exempel handledning,
lattlast/spraktréaftar, poesimdssan och lovaktiviteter for barn.)

e Besluta om vilka evenemang pd Facebook som ska marknadsforas med betald
annonsering, det som kallas sponsring pa Facebook.

e Utveckla hur program kan marknadsforas pa bibliotekens digitala skidrmar.

e Marknadsfora programpunkter och -serier pd Stadsbibliotekets digitala skdrmar.
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e Besluta om och kommunicera program pd Stadsbibliotekets enhetssida, till
exempel publicera pressmeddelanden som nyhetsartiklar.

e Kan fungera som en kontrollfunktion av inlagda aktiviteter 1 stadens
kalendarium och stotta vid formuleringar.

Stadsbibliotekets ansvar

Stadsbiblioteket ska
e ldgga in alla aktiviteter i stadens digitala kalendarium och mérka aktiviteterna
med nyckelordet bibliotek (och eventuellt andra relevanta nyckelord). Enheten
Vuxna/éldre ansvarar for de program de bokat och enheten for Barn/unga
ansvarar for de program de bokat.

Stadsbiblioteket kan

e skapa affischer, enklare foldrar och flyers via mallar och skriva ut sjélva.
Radfraga gidrna kommunikation och marknad.

e kommunicera program i sina kanaler pa sociala medier, till exempel genom att
skapa evenemang pa Facebook och skriva inldgg

e kommunicera program samt publicera livesinda digitala program pa bloggen
Stadsbiblioteket.nu

e fi inspelat program publicerat pé bibliotekens gemensamma kanaler pa
YouTube (kontakta enheten for kommunikation och marknad).

Vagledning och mallar

Till sin hjélp har biblioteken:
vigledning, instruktioner, tips och ldankar for marknadsforing

mallar for att gora foldrar, flyers och affischer

10


https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3akalendarium-ck
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:2021730134527226
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:202039141814910
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Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ér lagar och & *&f
forfattningar, den politiska viljan # ﬁ‘a& ﬁ o
och stadens invanare, brukare och \'-@' ".39
kunder. For att forverkliga x
o . Véra (f‘ :

utgéngspunkterna behovs utgangspunkter §
forutsittningar av olika slag.
Stadens politiker har méjlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Gé&teborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av ~ Var

_y systematik
kommunfullméktige och

kommunstyrelsen. Dérutover Styrande dokument
faststéiller nimnder och

Férhaliningssatt
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.

Kommunfullmiktiges budget r det Rolier och ansvar Vara

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

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

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
rittigheter 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, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvéntas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

. Planerande och reglerande
Kommunala foreskrifter styrande dokument

Noermgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument

Kulturférvaltningens riktlinje for medieurval pa folkbiblioteken
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Inledning

Syftet med denna riktlinje

Detta dokument &r avsett att fungera som vigledning for hur urval (ink6p och gallring) av
media ska ske.

Vem omfattas av riktlinjen
Folkbiblioteken i Goteborgs stad.

Bakgrund

Folkbibliotekens uppdrag ar enligt bibliotekslagen1 att verka for det demokratiska
samhéllets utveckling genom att bidra till kunskapsférmedling och fri asiktsbildning samt
frimja litteraturens stdllning och intresset for bildning, upplysning, utbildning och
forskning.

Folkbiblioteken i Goteborg ska enligt biblioteksplanen vara moétesplatser som utifran
goteborgarnas behov tillhandahaller media, information och IT-teknik. Folkbiblioteken i
Goteborg har ett lasfrimjande uppdrag och inget bevarandeuppdrag. 2

Det svenska statsskicket vilar pa principen att den offentliga makten utgar fran folket,
vilken i sin tur bygger pé fri asiktsbildning samt allmén och lika rostritt. 3

Denna riktlinje ar framtagen hdsten 2017 av en arbetsgrupp bestaende av enhetschefer pa
folkbiblioteken i G&teborg och ar under processen forankrad pa bibliotekens
arbetsplatstraffar.

Lagbestammelser

Regeringsformen
Bibliotekslagen SFS 2013:801

I'SFS 2013:801
2 Biblioteksplan Goteborgs Stad 2013-2021
3 Sveriges grundlag Regeringsformen

Kulturférvaltningens riktlinje for medieurval pa folkbiblioteken
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Koppling till andra styrande dokument
Biblioteksplan Goteborgs Stad 2013-2021

Vagledning
JO beslut 2654-2016

JO beslut 4650-2016

Stodjande dokument

Till stdd for gallring av media finns Mediehandboken for folkbiblioteken i Goteborg.
Lank Digitala biblioteket (digitalabiblioteket.goteborg.se)

Kulturférvaltningens riktlinje for medieurval pa folkbiblioteken 34)


http://digitalabiblioteket.goteborg.se/

Folkbibliotekets utbud av medier och tjanster ska priaglas av allsidighet och kvalitet och vara
tillgangligt for alla och anpassade till anviindarnas behov och 6nskan. 4

Hinsyn far inte tas till de dsikter som fors fram i verket. °

Sérskild uppmérksamhet ska dgnas &t barn, unga och personer med funktionsvariation.
Folkbiblioteken skall frdmja barns och ungdomars sprakutveckling och stimulera till 14sning
genom att erbjuda litteratur utifrdn deras behov och forutsittningar.®

Sarskild uppmérksamhet ska dven dgnas &t personer med de nationella minoritetsspraken
och personer med andra sprak dn svenska genom att erbjuda litteratur pa
minoritetsspraken och andra sprék samt lattlast svenska. 7

Medieurvalet ska styras av professionella dvervdganden utifran begreppen allsidighet och
kvalitet och inte av politiska, ideologiska eller religiosa asikter. &

Allsidighet

Folkbibliotekets utbud ska vara allsidigt sammansatt. Vid beddmning ska hénsyn tas till
verkets relevans for hela mediesamlingen. Med allsidighet menas att mediesamlingen:

e ir komplex och varierad

e bidrar till bildning och kulturell upplevelse
e speglar dagens samhille och aktuell debatt
e stimulerar fri &siktsbildning

Kvalitet

Folkbiblioteken ska gora ett aktivt urval baserat pa kvalitet vid inkdp, upphandling av tjanster
eller gallring av bestandet. Kvalitet ar ett relativt begrepp tex beroende pa genre, medietyp och
tidsepok. Vid bedomning av ett verk kan nedanstdende faktorer vara véigledande:

e sprékligt och konstnérligt uttryck

e relevant faktainnehall och tillforlitliga kallhdnvisningar

e ansvarig utgivare

e teknisk prestanda (t ex bindning, papperskvalitet, plattform/mjukvara)
e recensioner

4 SFS 2013:801 och Biblioteksplan Géteborgs Stad
3 JO beslut 2654-2016, 4650-2016

6 SFS 2013:801

7SFS 2013:801

8 Prop 2012/13:147
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Sa har fungerar mediahandboken
Medieutbudet i Goteborgs Stad

En gemensam samling
Katalogen — vart framsta verktyg
Gemensamma samarbetsregler
Nagra undantag i mediebestandet

Placeringskoder
L3s inte fast gemensamma exemplar

Gallring

Eget ansvar for gallringen
Gallringskriterier

Gallring av f.d. ko-titlar
Gallring av sista exemplar
Trasig/ofullstandig media

Obalanser i systemet

Fullt pa hyllorna

Tomt pa hyllorna

Att reglera underskott med hjalp av reservation
Bokcirklar och liknande evenemang

Inkdp och fordelning av media

Fordelning av media
Mangsprakig media och musik-cd
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Sa har fungerar mediahandboken

Mediahandboken har tillkommit efter beslut i chefsgruppen for Biblioteken i Géteborg (BiG), och
ska fungera som ett stod i arbetet med det fysiska mediebestandet. Mediahandboken innehaller
beskrivningar av hur mediearbetet sker samt gemensamma interna samarbetsregler biblioteken
emellan. Praktiska manualer, lathundar och sammanstéllningar for att underlatta rutiner och
arbetsmoment finns pa digitalabiblioteket.goteborg.se. Dokumentet ar levande, dar dndringar och
tillagg gors kontinuerligt. Nar en ny upplaga finns tillgdnglig kommuniceras och publiceras den pa
digitalabiblioteket.goteborg.se. mediahandbokens regler ska foljas och galler for samtliga
folkbibliotek i Goteborg. Har du fragor kring Mediahandboken mediahanteringen som du vill att

gruppen ska ta upp, mejla till DG Kulturférvaltningen/BOK/Handboksgruppen

Medieutbudet i Goteborgs Stad

BiG ska tillgodose goteborgarnas behov ur ett “hela-staden-perspektiv’ samt erbjuda likvardig service.
BiG ska vara en narvarande aktor i staden och mediebestandet ska vara aktuellt, tillgéangligt och praglas
av allsidighet. Ambitionen ar att vantetiden ska vara kort och att anvandningen av medieutbudet ska
vara hog. Anvandarnas behov och personalens kompetens ska tillsammans bidra till ett inspirerande och
lockande folkbibliotek som tillhandahaller bred som smal litteratur i saval tryckt form som i andra

format.

En gemensam samling

Biblioteken i Goteborg tillampar helhetsperspektivet genom gemensam bibliotekskatalog,

gemensamt mediebestand och samordnade inkdp. Det finns en gemensam samling som ar i stindig
placeringsfordndring. Nar media dterlamnas hamnar det i de flesta fall pa aterlamningsbibliotekets
hylla istallet for att skickas tillbaka till biblioteket det kom ifran. Grundtanken &r att hela bestandet
ar en helhet. Avsikten ar att 6ka anvandarnas tillgang till det samlade mediebestandet och att skapa
en storre variation i de olika bibliotekens utbud av medier. Sedan 1/1 2022 har Mediaenheten, som
forutsattningsskapande enhet, ansvar for inkop, mottagande samt fordelning av media till

Biblioteken i Goteborg.



Katalogen - vart framsta verktyg

[ en gemensam samling ar katalogen ett viktigt redskap i mediearbetet. Det ar katalogen, inte
bibliotekshyllan, som dr den ledande referenspunkten vid till exempel litteraturférmedling, ink6p
och gallring. Att arbeta med katalogen som primart verktyg gynnar en helhetssyn och underlattar
"hela-staden-perspektivet”. Detta innebar ocksa att 1antagarna behover klara av att navigera i
katalogen. Deras delaktighet skapar stora mojligheter att paverka samlingen. En av bibliotekens
viktigaste pedagogiska uppgifter ar darfor att guida lantagare i anvandning av katalogen via appen

Biblioteket eller Gotlib.

Gemensamma samarbetsregler

En av forutsattningarna for att mediesamarbetet ska fungera ar att alla bibliotek f6ljer gallande
regler. Anledningen till att reglerna maste vara gemensamma ar enkel; att forenkla
mediehanteringen och inte skapa onddiga arbetsmoment for personalen. Vi ingdr alla i samma
organisation dar avsandaren ar Biblioteken i Goteborg. Det barande synsattet kan sammanfattas

med tre riktlinjer: ansvarstagande, samarbete och kommunikation.

Ansvarstagande:
All ink6pt media tas emot av mediaenheten pa Stadsbiblioteket. Det existerar inget huvudbibliotek

som forvantas ta ett storre ansvar for den praktiska mediehanteringen nar media ar i cirkulation.
Biblioteken i staden har olika forutsattningar géallande personalstyrka, geografiskt lage, yta,
Oppettider osv. Oavsett dessa forutsattningar innebar ett gemensamt mediebestand ett storre
ansvarstagande for mediehanteringen som helhet. Ett enskilt biblioteks agerande paverkar 6vriga
bibliotek, och vad en medarbetare gor paverkar kollegorna pa andra bibliotek. Vi 16ser eventuella

problem pa plats, vi skickar inte problemet vidare till ett annat bibliotek. Tillsammans tar vi ansvar!

Samarbete:
For att forenkla mediehanteringen for alla krdavs samarbete och féljsamhet kring

gallande rutiner.

Kommunikation:
Gemensamt ansvar forutsatter kommunikation, och arbetet med media underlittas genom att

biblioteken kommunicerar med varandra pa alla nivaer.



Nagra undantag i mediebestandet

Det finns vissa mediekategorier som har ett fast hemmabibliotek - vid dterlamning atersands media

till detta bibliotek. Dessa kategorier ar:

¢ 7-dagarslan e Barnmedia Hcf och Hcg

o Tidskrifter (tryckt media)

¢ Media i magasin » Bokkassar

¢ Lokalsamlingar * Bradspel

o Appelhyllemedia e Media kopt for skolpengar

Placeringskoder

For att halla samman mediebestdndet anvands placeringskoder. All media har en placeringskod som
bestdr av tre till fem tecken. All gemensam media har en placeringskod med fem tecken dar xx anger
bibliotekskoden och de tre sista bokstdverna beskriver typ av media. Placeringskodslistan finns pa

digitalabiblioteket.goteborg.se.

Andra inte i placeringskoderna da dndringarna féljer med mediet nir det firdas vidare och skapar
merarbete for ndsta bibliotek. Systemet byter automatiskt placeringskod pa aterlamnad media
beroende pa vilket bibliotek det lamnas tillbaka pa. Vid aterlamning byts de tva férsta bokstaverna ut
till det bibliotek dar mediet aterlamnats. Exempel: En deckare lanas pa Karra bibliotek och har

placeringskod kavde. Den dterlimnas sen pa Majornas bibliotek och far da placeringskod mavde.

Klartexten ar placeringskodens text utskriven i forklarande form. Det ar klartexten som lantagarna
moter nar de soker fram exemplaret i Gotlib. Klartexten kan dndras efter bibliotekens 6nskemal.
Exempel: Lundby bibliotek placerar rysare och deckare pa samma hylla, och har darfér begart &ndring

av klartexten pa den gemensamma koden sa att klartexten ska vara den samma pa bade rysare och

deckare:
Kod: hivde Klartext: Lundby Deckare
Kod: hivry Klartext: Lundby Deckare

Kontakta digitalabiblioteket@kultur.goteborg.se for dndring av klartexter.

Las inte fast gemensamma exemplar

Andra aldrig placeringskoden pd gemensamma exemplar till en fast placeringskod. D& fixerar man
exemplarets tillhorighet och laser det till ett specifikt bibliotek. Detta strider mot principen bakom ett

gemensamt mediebestand. Undantaget 4r media som beddms passa bast i magasin.
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Gallring

Séllan utldnad media maste gallras bort for att bereda plats for ny media. Biblioteken i Goteborg har
inget bevarandeuppdrag. BiG har olika férutsiattningar beroende pa storlek, bemanning, 6ppettider och
geografiskt lage, men alla maste arbeta kontinuerligt med gallring. Decision Center erbjuder
balanseringsforslag via cirkulationstal och Sierra kan ge gallringsforslag pa exemplarniva baserat pa
utlaningstillfallen. Exempel pa gallringslistor finns pa digitalabiblioteket.goteborg.se. Fér 6nskemal om

specifikt riktade gallringslistor, kontakta digitalabiblioteket@kultur.goteborg.se

Eget ansvar for gallringen

Gallring av och beslut om gallring av all media fattas alltid pa det bibliotek dar exemplaret for
tillfallet befinner sig, oavsett ursprunglig placering. Skicka aldrig materialet vidare med en
uppmaning till gallring. Alla bibliotek har ansvar for gallring, oavsett vilket bibliotek som
inhandlat mediet. Onddiga transporter leder till utokade arbetsmoment och tar pa miljon. I ett
gemensamt bestand kan mdnga exemplar av samma titel ansamlas pa samma bibliotek. Detta
ar inget som behover korrigeras sa lange fysiskt utrymme finns. Exemplaren finns synliga i
katalogen och kan reserveras av lantagarna vid behov. Om exemplaren inte efterfragas, gallra

ner antalet.

Gallringskriterier

Om ett exemplar inte ldnas ut pa det egna biblioteket, och det finns fler exemplar i systemet —
gallra. Lat inte gamla upplagor sta kvar i hyllan. Inom fackomraden som medicin, juridik och
ekonomi kan det fa forodande konsekvenser om biblioteken inte gallrar. Det ar battre att inte

ha nagot alls, dn att erbjuda foraldrad och felaktig information.

Exempel pa gallringskriterier:

e Ny upplaga finns e Laga cirkulationstal
e Foraldrat innehall e Reseguider dldre dn fem ar
e Inaktuell debattlitteratur e Overskott

o Slitet, trasigt eller ej komplett
exemplar
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Gallring av ko-titlar

Vi képer manga exemplar av populdra titlar for att kapa kéerna och efterleva 90-
dagarsregeln. Nar titlarna inte langre efterfragas, se 6ver antalet exemplar i staden och

gallra ner bestandet.

Gallring av sista exemplar

Nar det endast finns ett exemplar kvar av en skénlitterdr bok pa svenska, eller
skénlitteratur fér barn av svenska férfattare pa svenska, och inga andra utgadvor finns,
kan man skicka in boken i ett internkuvert till Publika méten vuxna/aldre eller Publika
moten barn pa Stadsbiblioteket. Skicka aldrig in facklitteratur, trasigt eller redan gallrat

exemplar!

Vid behov av eller 6nskemal om nyinkop, mejla inkopsbegaran@Xkultur.goteborg.se

Trasig/ofullstindig media

En lantagare ska inte behdva anvanda trasig media. Gallra exemplaret och forsok alltid
flytta reservationen nar trasig media reserverats. Arbetet med lagning av trasig media ar
tidskravande och bor bara goras i undantagsfall. Bibliotek som hanterar dterlamnad media
dar det saknas bestandsdelar, kontaktar senaste lantagare. Skicka aldrig trasig eller
ofullstindig media vidare till andra bibliotek med uppmaning till lagning eller
gallring. Detsamma géller icke-fungerade RFID-chip - atgirda pa plats, skicka inte vidare.
Vi byter inte batterier i media dar sddana finns. Pa grund av den hoga kostnaden for
Dator/TV-spel tar Dynamo emot ofullstandiga spel, men inte material som endast behover

chippas om. Skicka i internkuvert markt SB/Dynamo.

Gemensamt for staden finns ett bibliotekskort for gallring - “Gallra: aldre/felaktiga
upplagor trasigt mm.” Nummer 300010135128. Kortet anvands for att reservera media
som ska gallras. Som hamtstalle valjs det bibliotek dar exemplaret finns, de gallrar sedan

exemplaret. OBS! exemplaren ska gallras, inte skickas ut i cirkulation igen.
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Obalanser i systemet

Placeringen av det gemensamma mediebestdndet paverkas av anvandarna, och férutsattningarna

for biblioteken ser olika ut. Det ligger i sakens natur att obalanser i systemet uppkommer.

Fullt pa hyllorna

Forsok att losa fragan pa det egna biblioteket. Den forsta och viktigaste atgarden ar gallring av allt
slitet och inaktuellt. Bestandet ska inte innehalla exemplar som egentligen ska gallras. Titta pa
utlaningsstatiken, finns det manga exemplar, gallra ner bestandet. Om det fortfarande ar for trangt
i hyllorna ar det dags att kolla om det dr nagot annat bibliotek som har behov av det egna
overflodet. Skicka mejl till DG Kulturférvaltningen/BOK/Biblioteken med en standardiserad

rubriksittning: Overskott + aktuellt bibliotek + medietyp, hyllplats eller titel

Specificera volymen pa 6verskottet samt vilket bibliotek det giller. Bibliotek som har utrymme
svarar och specificerar mangden de kan ta emot. Viktigt att skicka "svar till alla med historik” sa att
ovriga bibliotek kan folja arendet. Biblioteket med 6verskott viljer sedan ut vilka exemplar som
ska skickas till det svarande biblioteket. Tank pa att bara skicka ivig gemensamma exemplar och
se till att urvalet ar aktuellt och i bra skick. Satt status "pa vag”, satt gummiband runt bockerna och
skriv destinationen pa en lapp. Skicka ivdg med budet. Dessa anrop skickas till samtliga biblioteks
gemensamma brevlador, och det ar viktigt att alla bibliotek tar ansvar for att undersoka om man

har mojlighet att ta emot media, och att ge snabb respons.

Tomt pa hyllorna

Periodvis kan det bli brist pa vissa typer av media pa biblioteken. Aven hir fungerar
kommunikation mellan biblioteken som det basta verktyget. Skicka mejl till

DG Kulturférvaltningen/BOK/Biblioteken med en standardiserad rubriksattning:
Underskott + aktuellt bibliotek + medietyp eller hyllplats

Specificera vilka behov biblioteket har. Bibliotek som har gott om media inom det aktuella omradet
svarar och informerar att de skickar, och vilken mangd det ror sig om. Viktigt att skicka "svar till
alla med historik”, sa att vriga bibliotek kan f6lja drendet. Det skickande biblioteket véljer sedan
ut vilka volymer som ska skickas Tank pa att bara skicka ivig gemensamma exemplar och se till att
urvalet ar aktuellt och i bra skick. Satt status "pa vag”, satt gummiband runt bockerna och skriv
destinationen pa en lapp. Skicka ivdg med budet. Dessa anrop skickas till samtliga biblioteks
gemensamma brevlador, och det ar viktigt att alla bibliotek tar ansvar for att undersoka om man
har mojlighet att skicka media, och att ge snabb respons. Om underskottsanropen upprepande

ganger inte far ndgra svar, kan detta visa pa inkdopsbehov av media inom det aktuella &mnet



Att reglera underskott med hjalp av reservation

Om man efter utskicken av underskottsanrop fortfarande upplever att det saknas media i nagot
amne eller nagon kategori, kan man i undantagsfall reglera detta genom att ldgga reservationer pa
de interna bibliotekskorten. Nar mediet har anlant, aterlamna det och still ut det i biblioteket. Lagg
exemplarreservation pa olika bibliotek, reservera i forsta hand in dubbletter som finns pa dessa
bibliotek. Reservera aldrig icke-gemensam media, k6-bdcker eller nyinképt media dér

exemplar dnnu inte skapats.

Tank pa att manga bibliotek kan ha behov av samma typ av media vid vissa tidpunkter, t.ex. vid
stadsovergripande evenemang. Reservera inte in sa att andra bibliotek blir utan denna media.

Denna metod ska bara anvandas i undantagsfall

Bokcirklar och liknande evenemang

Vid bokcirklar, forfattarbesok, program och liknande finns ett behov att kunna
tillhandahalla ett flertal exemplar av samma titel eller amne. Nar det aktuella evenemanget
ar slut och bockerna ska aterlamnas, kommer en stor del att vara kvar pa det egna
biblioteket. Skicka mejl till DG Kulturférvaltningen/BOK/Biblioteken med en
standardiserad rubriksattning: Evenemang + forfattare + aktuell titel. t.ex. Bokcirkel + Kafka
+ Slottet.

Alla bibliotek som har mojlighet lagger en reservation pa den aktuella titeln till det egna
biblioteket med ett internt bibliotekskort. Overskottsexemplar som inte reserverats efter

en vecka, gallras eller star kvar pa biblioteket i man av plats.



Ink6ép och fordelning

Enligt beslut av bibliotekscheferna i Goteborg dr malet att lantagare inte ska behdva vanta pa sin
reservation i mer dn 90 dagar. Katalogen, inte bokhyllan, dr den viktigaste kallan for att orientera
sig och uppticka inkdpsbehov. I Sierra finns funktionen "Mest Reserverade” om man vill halla sig a
jour med radande kosituation. Statistikverktyget Decision Center kan ocksa latt lokalisera
inkdpsbehov och rakna ut kétider for reserverad media. Ga till dc-gsb.iii.com och logga in med ditt

sierralogin. Lamna inkdpsbegdran till inkopsbegaran@kultur.goteborg.se vid behov.

Fordelning av media

All media tas emot och fordelas pa Stadsbiblioteket. Mediaenhetens uppdrag ar att kopa in media
till samtliga bibliotek och se till att medieutbudet ar jamlikt éver hela Goteborg. Media fordelas

delvis utifran bibliotekens tidigare inkép och utlan, delvis utifrdn bibliotekens storlek och lage.
Mangsprakig media och musik-cd

Mangsprak, sprakkurser och lattlast vuxen- & barnmedia kdps av en grupp medarbetare fran olika
bibliotek. Alla bibliotek har inte behov av media pa samtliga sprak. Onskemal om de sprék man
onskar till det egna biblioteket skickas media@kultur.goteborg.se. Ange Sprakgruppen i

amnesraden.

Alla bibliotek tillhandahaller inte musik-cd. Dessa bibliotek kan skicka ivdg musik-cd med budet.

Stadsbiblioteket ansvarar sedan for fordelningen.
Ink6psforslag

Inkopsforslag fran lantagare skickas i forsta hand in via formularet i Gotlib, undvik att skicka in

papperslappar. Hjalp hellre besokaren att fylla i webbformularet direkt pa plats.

Ink6psbegaran

Mejla inkopsbegaran@kultur.goteborg.se om:
e Sista exemplaret gallrats av en titel som gar och bor kopas in igen.
e Det finns for fa exemplar av nagon titel i bestandet.
e Om en utkommen titel inte har kopts in.
e Nagot dmne behdver kompletteras.

e Vid speciella arrangemang

Media képs in under forutsattning att begdran éverensstimmer med Kulturférvaltningens riktlinje

for medieurval pa folkbiblioteken.
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Tillfalliga 7-dagarslan

Tillfalliga 7-dagarslan har ett "lhemmabibliotek” och kan inte reserveras. Detta galler inte de
permanenta 7-dagarslanen for film och tidskrifter. I ett gemensamt mediebestand ar avsikten med
tillfalliga 7-dagarslan endast att synliggora media som har en langre reservationsko, och som
annars inte hade varit mdjlig att skylta/exponera da dessa dker fran lantagare till lantagare utan
att stanna pa biblioteken tills dess att reservationskon ar over. I ett gemensamt mediebestand kan
inte tillfalliga 7-dagarslan anvandas for ndgon annan media 4n den som har en reservationsko. Ett
tillfalligt 7-dagarslan "1aser fast” exemplaret och gor att lantagarna inte kan reservera mediet. Det
fria reservationsflodet ar sjalva grundprincipen i ett gemensamt mediebestand.

Mediaenheten képer in och fordelar tillfilliga 7-dagarslan, varje bibliotek ansvarar for att
exemplaren gors om till 3-veckorslan. Vid inkoép gors en bedémning om huruvida en titel kommer
generera en langre reservationskd. Extra exemplar kops i syfte att fungera som tillfalliga 7-

dagarslan. Tillfalliga 7-dagarslan kan ocksa komma att kdpas in i efterhand om kderna véxer.

Kontakta giarna Handboksgruppen om du vill géra oss uppmarksamma pa eventuell felhantering
eller bristande rutiner. Kontakta oss ocksa om du har fragor om sjilva mediahandboken eller
fragestallningar kring hanteringen av mediebestdndet som du vill att gruppen ska ta upp, mejla till

DG Kulturférvaltningen/BOK/Handboksgruppen.
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