RETNINGSLINJER

for bruk av digitale og sosiale medier i tjenesten
Borg biskop og bispedgmmerad

Hensikt med retningslinjene

Disse retningslinjene er utviklet til hjelp for ansatte til a bruke digi-
tale og sosiale medier i tjenesten pa en god mate. Retningslinjene
er forpliktende for alle ansatte i Borg bispedgmmerad og tilbys alle
gvrige nivaer. Retningslinjene gjelder for digitale og sosiale medier i
tienesten. Nar det gjelder privat bruk av sosiale medier er ikke det et
anliggende for bispedgmmeradet utover at de samme regler gjelder
for bruk av sosiale medier som for gvrige medier nar man uttaler seg
som privatperson om saker som kan ha betydning for arbeidsforhold.

Rad om kommunikasjon i digitale og sosiale medier

Ansatte i Den norske kirken skal alltid rette seg etter gjeldende lover,
regler og retningslinjer som gjelder for stillingen, ogsa nar man bru-
ker sosiale medier i tienesten. For prester og andre vigslede stillinger
gjelder biskopens tilsyn.
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Ved bruk av sosiale medier i tjenesten finnes noen grunnleggende
regler a folge:

. Veer apen og tydelig

. Bidra med din kompetanse

. Veer eerlig og ansvarlig

. Folg reglene for ulike fora

. Veer hgflig og utev god demmekraft

. Respekter at andre mennesker kan ha meninger som gar mot
din egne
7. Beskytt konfidensiell og intern informasjon
8. Respekter opphavsretten og personvernet
9. Avklar tidsbruk pa sosiale medier i tienesten

10. Veer ngye med a ivareta sikkerheten
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1. Vaer apen og tydelig

Uttaler du deg som ansatt i Den norske kirke, bgr du fortelle hvem
du er og hva din rolle / faglig oppgave er. Ogsa om du kommenterer
sparsmal om Den norske kirken, men gir dine personlige refleksjoner,
sa er det viktig at du er apen om hvor du arbeider. Husk at selv om
du er tydelig pa at du uttaler deg som privatperson og ikke ngdven-
digvis presenterer offisielle meninger fra Den norske kirken eller pa
vegne av alle medlemmer av Kirken, sa kan du allikevel oppfattes
som en representant for Den norske kirke. Dette gjelder spesielt for
prester og diakoner, og andre vigslede stillinger, men kan ogsa gjelde
for andre yrker. Prgv a gi sa fullstendige opplysninger som mulig i
profilbeskrivelser for sosiale nettverk. For offisielle sider, som for ek-
sempel pa Facebook, bgr det alltid vaere koblet til en e-postadresse
fra kirken.no. Pa denne maten, kan andre sjekke at det virkelig er den
norske kirken som er avsender.
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2. Bidra med din kompetanse

Skriv innlegg, svar pa spersmal og bidra til dialog, spesielt pa dine
egne kompetanseomrader. P4 denne maten eventuelle misforstael-
ser eller ungyaktigheter som formidles rettes opp. Du kan ogsa gjere
bergrt menighet, kollega eller sokneprest klar over hva som er skre-
vet, om denne selv ikke er aktiv i det aktuelle forumet. Hvis du mener
at et innlegg baer besvares, men er nglende til forumet, eller din kom-
petanse pa omradet, kan du ta kontakt med kommunikasjonsradgiver
i bispedgmmeradet om hjelp til & svare eller til a bidra til & finne en
annen person som kan svare pa det.

3. Veer arlig og ansvarlig

Del den informasjonen du har og hold det du lover. Gi bare lgfter om
fremtidige resultater du er sikker pa. Har du gjort en feil og ved et uhell
oppagitt feil informasjon, sa innream det og rett det opp sa raskt som
mulig. ZArlighet og ansvarlighet bygger tillit, bade for deg selv og for
Den norske kirke. Lenk gjerne til andre nettsteder og andre aktarer i
sosiale medier, men husk a sjekke hvem du lenker til, og vis tydelig at
det er en ekstern lenke. Vaer oppmerksom pa at en link kan bli opp-
fattet som at Den norske kirke anbefaler en bestemt leverandar. Veer
ogsa oppmerksom pa at et nettsted du lenker til kan endre innholdet
til noe som Den norske kirke ikke gnsker & bli assosiert med.

4. Folg reglene for hvert forum

Alle fora i sosiale medier har regler. For eksempel er det ikke lov til &
starte to personlige kontoer pa Facebook; da kan en konto bli stengt
av Facebook uten forvarsel. Instagram og Twitter har ogsa regler for
hva slags innhold som kan publiseres. Les deg opp pa hvilke regler
som gjelder i forumet du bruker og falg dem.
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5. Veer hoflig og utvis god demmekraft

Veer alltid haflig og vennlig. Kortfattet skriftlig informasjon av den ty-
pen som ofte brukes i digitale og sosiale medier blir ofte oppfattet av
mottakeren som sa mye hardere i tonen enn om det hadde blitt ut-
trykt muntlig. | diskusjoner der partene har avvikende meninger er det
lett & reagere sterkt. Selv om du oppfatter et innlegg om Den norske
kirke som negativt og galt, bevar roen og forklar din posisjon objek-
tivt. Svar aldri i affekt. Be gjerne en kollega lese gjennom innlegget
ditt / svaret ditt far du publiserer det. Unnga a bruke et sprak som kan
forneerme. Unnga ironi. Et godt rad er & prove a bekrefte den andre
partens fglelse eller opplevelse pa en eller annen mate. Husk ogsa
at et svar qitt i et apent forum alltid kan leses av mange andre som
folger traden.

6. Respekter at andre mennesker kan ha meninger som gar mot
din egne

Ytringsfriheten er en grunnleggende rettighet i et demokratisk sam-
funn. Det betyr i dette tilfellet at hver og en er i sin fulle rett til & uttry-
kke bade positive og negative kommentarer om Den norske kirke.
At andre snakker om Den norske kirke ma vi forholde oss til. Ikke
prev a kontrollere denne kommunikasjonen, men a delta og gi dine
synspunkter, og korriger direkte feil. Benytt anledningen til a leere av
andres synspunkter eller egne feil.

7. Beskytt konfidensiell og intern informasjon

Gi aldri ut konfidensiell informasjon om enkeltpersoner, aktualiteter,
innkjgp, leverandgrer, ansatte, eller lignende. Nar det gjelder andres
spekulasjoner om den norske kirkens konfidensielle interne informas-
jon, legg bare ut ting som er offentlige.
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8. Respekter opphavsretten og personvernet

Den norske kirkens offisielle logoer og varemerker kan bare brukes
for godkjente formal. Pa den norske kirkens nettsted kan grafisk profil
lastes ned. Vi jobber for a utvikle grafiske elementer til bruk i sosiale
medier. Det er ikke lov a bruke Den norske kirkes logo som privat
profilbilde eller pa en privat blogg. Bruk aldri andres materiale uten
tillatelse, og husk a oppgi kilder og falg opphavsrettsregler for ulike
publikasjoner. Grunnregelen er at du ikke kan bruke andre bilder eller
tekster, med mindre opphavspersonen klart har uttalt at materialet er
fritt til & bruke, for eksempel ved a anvende en Creative Commons li-
sensavtale. Felles for alle avtaler er at man alltid skal angi hvem som
er opphavsperson.

Laer mer om Creative Commons pa http://www.creativecommons.no.
Om personvern: Du er selv ansvarlig for all informasjon du legger
ut pa profilen din. Legg ikke ut bilder eller personopplysninger om
andre uten forst a ha spurt dem om lov. Veer forsiktig med a legge ut
opplysninger om politisk oppfatning, tro og seksuell legning om and-
re. Dette er i norsk og europeisk personvernlovgivning regnet som
sensitive personopplysninger. Det du ikke ville sagt om deg selv eller
andre i en stgrre forsamling av kjente og ukjente personer, bgr du
heller ikke publisere pa Internett. Opplysninger du gir i “fortrolighet”
til venner pa din profil, kan lett bli klippet ut og benyttet i helt andre
sammenhenger.

Pa www.datatilsynet.no finner du veiledninger og pa
https://intranett.kirken.no/ finner du avtalemaler du kan bruke for &
innhente tillatelser til bildebruk.

9. Avklar tidsbruk pa sosiale medier i tjenesten

Muligheten til hele tiden & veere pa nettet gjgr at grensen mellom
privat og profesjonelt liv kan bli uskarpt. Deler av nyhetsstrammen
i sosiale medier kan veere av privat interesse, mens andre deler er
av faglig interesse. Det er ogsa de som bruker sosiale medier for
pastorale oppgaver og til & kommunisere med ulike malgrupper. For
mange er det derfor ikke mulig a trekke et skarpt skille mellom privat
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og tjenestemessig bruk av sosiale medier. Avklar med din naerme-
ste leder om hvor mye tid du vil bruke i sosiale medier, og for hvilke
formal. Tilstedevaerelsen i sosiale medier, som en representant for
din arbeidsgiver, blir da en del av jobben. Klare strukturer for arbeidet
bidrar ogsa til at du kan spare dine egne ressurser og unngar a bli
overarbeidet.

10. Vaer ngye med a ivareta sikkerheten

Hvis din menighet / sokn / bispedgmme eller en annen enhet har
kanaler i sosiale medier, for eksempel en Facebook-side, en Twitter
eller Instagramkonto, serg for at dere er minst to som er administra-
torer for kontoen. Sgrg ogsa for & velge et sikkert passord, og for &
endre passordet med jevne mellomrom. lkke bruk samme passord
for alle kontoer og kanaler. Noen ganger sprer ugnsket informasjon
seg som trojanere, virus og annen skadelig programvare pa Internett.
For a redusere slik risiko, har Den norske kirke en rekke ulike teknis-
ke lgsninger som brannmurer, virusbeskyttelse og mer. | noen tilfeller
vil disse sikkerhetstiltakene begrense muligheten til a fa tilgang til
sosiale medier. Forsgk aldri & omga slike begrensninger, men ta en
diskusjon med den lokale IT- eller administrativ stette, slik at de kan
undersgke mulighetene for a gi deg trygg tilgang til de ressursene du
trenger.
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Annet

Sjelesorgssamtaler

Folk snakker gjerne om eksistensielle spgrsmal i sosiale medier.
Bade prester, diakoner og andre ansatte har her flotte muligheter til
a na en bred gruppe mennesker som sjelden eller aldri kommer til
gudstjenester. En sjelesorgsamtale kan begynne gjennom en kontakt
i sosiale medier. Bekreft samtalepartneren, huske a skrive tittelen din
(det er bra at mottakeren vet om det er, for eksempel, en prest, di-
akon eller kommunikasjonsradgiver som svarer), og hvis samtalen
utvikler seg til & bli mer personlig, tilby gjerne en fortsettelse i et annet
forum eller tips personen om andre digitale tjenester som for eksem-
pel nettprestene.

Ved trusler og trakassering

Hvis du skulle oppleve trusler eller trakassering i digitale og sosiale
medier, ta umiddelbart kontakt med din leder. Trusler og trakassering
skal rapporteres til politiet. Trusler og trakassering og annen upas-
sende oppfersel bar ogsa rapporteres til de respektive fora som Fa-
cebook, Twitter og Instagram, fordi det finnes regler som ikke ma bry-
tes og som gir grunn til at en konto kan stenges av en administrator.
Du kan ogsa rapportere innlegg som er stgtende for andre. Hvis du
er usikker pa hva du skal gjgre, ta kontakt med din naermeste leder
eller kommunikasjonsradgiver i bispedgmmet.

Disse retningslinjene er utviklet pa grunnlag av Svenska kyrkans ret-
ningslinjer for bruk av sosiale medier i tienesten, og med inspirasjon
fra heftet Profesjonsetikk for prester, utgitt av Presteforeningen juni
2017.
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