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  1    Introduction 
 

 

 

 

 

1.1 

Social  media  is  a  term  commonly  used  for  web-based  tools  available  on 
the  internet  that  allow  people  to  interact  with  each  other  in  some  way  by 
sharing information, knowledge, opinions and interests.   
  
Examples of social media sites include:   

•  Social networking sites (eg Facebook, Google+, LinkedIn)  

•  Micro-blogging sites  (eg Twitter)  

•  Blogs and personal websites  

•  Messaging boards   

•  Bookmarking websites (eg del.icio.ous) 

•  Photo  and  video  content  sharing  sites  (eg  YouTube,  Pinterest, 

Flickr , Instagram)  

 

 

 

 

1.2 

This  list  is  not  exhaustive  as  social  media  is  a  constantly  evolving  area 
and the types of social media available may change over time. 

 

 

 

 

1.3 

The Trust (West Midlands Ambulance Service University NHS Foundation 
Trust)  uses  social  media  as  part  of  its  communication  strategy.  The 
communications department has authority to speak on behalf of the Trust 
and  is  responsible  for  managing  the  Service’s  official  sites,  including 
Facebook, Twitter, Wordpress, and YouTube. 

 

 

 

 

1.4 

Social  media,  like  other  communication  tools,  is  used  to  improve  the 
public’s  understanding  of  the  Trust  and  its  work,  promote  health,  and 
engage  with  the  general  public.    When  using  social  media  sites,  the 
communication department will, on behalf of the Trust, ensure it:  

•  is  respectful  towards  patients,  members  of  the  public  and  Trust 

employees  

•  does not reveal confidential or sensitive information about patients, 

staff or the Trust 

•  is transparent  

•  updates  the  channels  on  a  regular  basis  and  responds  to  users 

posts  

 

 

 

 

1.5 

The  communication  team  adheres  to  all  Trust  policies  and  procedures 
when using social media and ensures that the organisations official social 
media sites are kept updated at all times.   

 

 

 

 

1.6 

The  Trust  does  not  allow  access  to  social  networking  sites  from  work 
computers  for  the  majority  of  staff.  However,  it  is  recognised  that  many 
staff use these sites on personal devices such as smart phones. 

 

 

 

 

1.7 

When  a  member  of  staff  identifies  that  they  work  for  the  Trust  through 
words,  pictures  or  videos  and/or  discusses  their  work  on  a  social 
networking  site,  they  must  behave  professionally  and  in  a  way  that 
respects confidentiality and protects patients, members of the public, work 
colleagues  and  the  reputation  of  West  Midlands  Ambulance  Service 
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University  NHS  FT.    This  is  in  line  with  current  HR  policies,  HCPC 
registration  (if  applicable)  and  also  reduces  the  chances  of  bringing  the 
Trust into disrepute.  

 

 

 

 

 

 

  2    Purpose 
 

 

 

 

Purpose of the document:     

 

 

 

•  To help staff understand their responsibilities when using social media and 

the legal implications involved. 

•  To illustrate where problems can arise for individual staff members and the 

Service.  

•  To  differentiate  between  using  a  personal  social  media  account  and  an 

official WMAS account. 

 

 

 

 

 

 

  3    Scope 
 

 

 

 

 

3.1 

This  policy  applies  to  all  staff  who  are  directly  employed  by  the  Trust.  It 

 

also  applies  to  any  agency  workers,  students  and  volunteers  whilst  on 
placement  with  the  Trust.    It  also  applies  to  volunteers  who  respond  on 
behalf  of  the  Trust,  for  example,  CFR’s  and  CFR  groups.    This  is  in  line 
with the Volunteers Agreement that is signed by all volunteers. 

 

 

 

 

3.2 

The policy sets out staff’s responsibilities when using social media and the 
legal implications involved. It is not intended to stop members of staff from 
using  social  media  sites  in  their  own  time,  but  to  outline  some  areas  of 
best  practice  and  illustrate  where  problems  can  arise  for  individual  staff 
members and the Trust 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4    Objectives 
 

 

 

 

 

The objectives of this policy are to enable staff:  

 

 

 

 

•  to  understand  their  responsibilities  when  using  social  media  and  what 

should, and should not, be electronically written or posted   

•  to highlight the potential risks involved when posting on a social networking 

site  

•  to document the Trusts intentions for the use of social media  

•  to understand the implications of using social media inappropriately  

•  to know where they can go for further advice. 

 

 

 

 

 

 

  5    Responsibilities 
 

 

 

 

 

All employees and volunteers have a responsibility to follow the principles set out 
in this policy.  Anyone who is found to have breached them may face disciplinary 
action  in  line  with  the  Trusts  disciplinary  policy.    In  particular,  staff  should  ensure 
that they know Trust policy on patient confidentiality and follow it at all times.  
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  6    Principles 
 

 

 

 

 

6.1 

Social media has blurred the boundaries between a person’s private and 
professional  life.  Staff  who  use  social  media  in  their  personal  life  should 
therefore  be  mindful  that  inappropriate  use  could  damage  their  own 
reputation and that of the Trust. 

 

 

 

 

6.2 

When  a  member  of  staff  identifies  their  association  with  the  Trust  –  for 
example,  by  stating  they  work  for  the  West  Midlands  Ambulance  Service 
or posting pictures of themselves in uniform or at work - and/or discusses 
their work, they are expected to behave professionally, and in a way that is 
consistent with the organisation’s policies and procedures.   

 

 

 

 

6.3 

Even  if  a  staff  member  does  not  directly  associate  themselves  with  the 
Trust,  their  link  with  the  organisation  can  become  known  through  images 
on  friends’  sites  or  on  the  Trust  website,  or  by  someone  searching  for 
names via internet search engines.  

 

 

 

 

6.4 

When  using  any  social  media  channel  staff  should  follow  the  principles 
outlined below; 

 

 

 

 

 

6.4.1 

Use Social Media  

 

 

 

Operational staff should only use personal social media when not 
assigned  to  an  incident.    EOC  staff  should  not  use  personal 
social  media  whilst  in  the  control  room.    Other  non-operational 
and support services staff should only use personal social media 
in allocated break times.  

 

 

 

 

 

 

6.4.2 

Make it Clear Opinions are your Own 

 

 

 

If a member of staff discloses that they work for the Trust or can 
be  identified  as  an  employee  through  association  with  other 
people,  they  should  ensure  their  profile  and  related  content  is 
consistent  with  how  the  Trust  would  expect  them  to  present 
themselves to colleagues and business contacts.  

 

 

 

 

 

 

6.4.3 

Staff should also make it clear that their views are their own, not 
those of their employer.   

 

 

 

 

 

 

 

However,  the  use  of  a  disclaimer  does  not  override  the  need  to 
follow  other  principles  in  this  policy  and  does  not  eliminate  the 
possibility of disciplinary action. 

 

 

 

 

 

 

6.4.4 

Consider Communicating as Yourself 

 

 

 

If  a  member  of  staff  associates  themselves  with  West  Midlands 
Ambulance Service on their social media site, they are expected 
to  post  under  their  real  name.  This  demonstrates  openness, 
honesty, and accountability.  
If  an  employee  posts  under  a  pseudonym  and  at  a  later  stage 
these  posts  are  associated  with  their  real  name,  all  previous 
posts will be admissible in a disciplinary investigation or hearing. 
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This is in line with the Malicious Communications Act 1988. 

 

 

 

 

 

 

6.4.5 

Respect Others 

 

 

 

Posts must not contain anything contrary to the Trusts policies on 
equality,  diversity  and  inclusion.  Anything  containing  racist, 
sexist,  homophobic,  sexually  explicit,  threatening,  abusive, 
disrespectful or other unlawful comments must not be published.  
Staff  should  seek  permission  from  colleagues  before  posting 
personal details or images that may link them with the Trust and 
should not post anything about someone if they have been asked 
not to.  Staff must always remove information about a colleague if 
they have been asked to do so. 

 

 

 

 

 

 

6.4.6 

Be Aware of how Online Posts are, or Can Become Public 

 

 

 

Staff should be aware of privacy limitations when posting material 
using social media, and the extent to which information can be in 
the  public  domain.    Whatever  is  posted  on  a  social  media  site 
could  be  in  the  public  domain  immediately  or,  if  initially  shared 
with  a  limited  group  of  followers  or  friends,  could  still  be  copied 
and shared or published elsewhere.   

 

 

 

 

 

 

 

Staff should carefully consider what they want to say before they 
publish  anything,  and  work  on  the  basis  that  anything  they  write 
or  post  could  be  shared  more  widely  without  their  knowledge  or 
permission. 

 

 

 

 

 

 

 

Staff  should  configure  their  privacy  settings  and  review  them 
regularly as:  

 

 

 

 

 

 

 

•  social media sites cannot guarantee confidentiality, and do 

change settings  

•  the public, employers or any organisation staff they have a 

relationship  with,  may  be  able  to  access  their  personal 
information  

•  once  information  is  online,  it  is  almost  impossible  to 

remove it completely.  

 

 

 

 

 

 

6.4.7 

Staff should be careful when sharing or retweeting posts, as they 
could be seen to be endorsing someone else’s point of view.  

 

 

 

 

 

 

6.4.8 

Get your Facts Right 

 

 

 

When posting information, staff must ensure it is factually correct. 
If  they  discover  they  have  posted  something  incorrectly,  they 
should amend it and make it clear they have done so. 

 

 

 

 

 

 

6.4.9 

Ensure Comments are Legal 

 

 

 

All comments must be legal and must not incite people to commit 
a  crime.    Staff  must  be  aware  that  comments  on  social 
networking  sites  are  still  covered  by  British  Law,  even  if  posted 
using  a  pseudonym.    Comments  can  still  result  in  legal  action 
from  an  individual  or  Police  prosecution.    This  is  in  line  with  the 
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Malicious Communications Act 1988. 

 

 

 

 

 

 

6.4.10  Understand the implications of Defamation of Character   

 

 

 

Staff could face legal proceedings for posted comments aimed at 
named individuals or an organisation that are considered to harm 
reputation, for example, Lord McAlpine taking legal action against 
tweeters who wrongly accused him of sexual offences. 

 

 

 

 

 

 

6.4.11  Respect Copyrights 

 

 

 

Staff and CFR Groups must not use the Trusts crest or the NHS 
logo  anywhere  on  their  social  media  sites,  or  copy  photos  from 
the  Trusts  internet  or  intranet  sites  –  these  are  copyright 
protected.    If  staff  wish  to  use  any  Trust  photographs  please 
contact the Communications team.  

 

 

 

 

 

 

6.4.12  Be careful when talking about work-related issues  

 

 

 

Staff should only share information about the Trust  that is in the 
public  domain,  and  should  not  add  derogatory  comments  on 
these issues.  Staff must also respect patient confidentiality, and 
should  not  disclose  information  that  could  identify  a  patient.  See 
section 6.4.14 & 6.4.15 – Protect patient confidentiality.  

 

 

 

 

 

 

6.4.13  Don’t bring yourself or the Trust into disrepute  

 

 

 

Staff  should  not  air  grievances  or  publish  anything  that  risks 
bringing the Trust into disrepute.  Naming and making derogatory 
comments about others, including but not limited to; members of 
staff;  management;  volunteers;  and  patients  could  result  in 
disciplinary action. 

 

 

 

 

 

 

6.4.14  Be careful about the use of photos  

 

 

 

 

 

 

 

If staff post any photos of themselves or colleagues in uniform, or 
in  an  identifiable  work  setting,  they  must  ensure  that  these 
represent a professional image of the Trust. Any comments made 
must also reflect professionalism.  

 

 

 

 

 

 

 

Staff must not post images containing patients or any information 
that  could  identify  a  patient  on  personal  social  media  accounts. 
They  should  also  not  post  images  of  any  incidents  on  any 
personal social media sites.  This does not prevent staff sharing, 
retweeting  or  linking  to  images  that  have  been  published  on 
official Trust sites 

 

 

 

 

 

 

6.4.15  Confidentiality must be respected by anyone who posts anything 

about  their  work  on  the  internet,  and  under  no  circumstances 
should  anything  be  posted  that  identifies  a  patient.  Staff  should 
ensure  they  know  the  Trust  policy  on  patient  confidentiality  and 
follow it at all times.  

 

 

 

 

 

 

 

The  DH  guidance  on  patient  confidentiality  is  contained  in  the 
publication “Confidentiality:  NHS Code of Practice (Nov 2003)”.    
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This NHS Code of Practice states that all NHS staff have a duty 
to  keep  confidential  all  information  about  patients,  and  to  not 
disclose  this  information  to  anyone  not  involved  directly  in  their 
care.  

 

 

 

 

 

 

 

It  is  generally  accepted  that  information  provided  by  patients  to 
the health service is provided in confidence and must be treated 
as such.   

 

 

 

 

 

 

 

Obligations  of  confidentiality  apply  to  all  patients  including  the 
deceased.   

 

 

 

 

 

 

 

It  is  Trust  policy  to  gain  written  consent  from  patients  for  all 
disclosures  of  identifiable  information  to  the  media  and  for 
publicity purposes. As well as names and other personal details, 
this  includes  the  use  of  images  of  the  patient  undergoing 
treatment  in  a  real  life  situation  and  where  the  patient  is  posing 
for a picture; and the release of taped 999 calls.  
 
Call  handler  consent  must  also  be  sought  for  the  release  of 
recording of 999 calls. 

 

 

 

 

 

 

 

The following is patient-identifiable information and should not be 
disclosed:  

 

 

 

 

 

 

 

•  Patient’s name, address, full postcode or date of birth  

•  Pictures,  photographs,  videos,  audio-tapes  or  other 

images of patients  

•  NHS number and local patient identifiable codes  

•  Anything else that may be used to identify a patient directly 

or  indirectly.  For  example,  photograph  of  house  in  street, 
rare diseases, cars, drug treatments or statistical analyses 
which have  very small numbers within a small population 
may allow individuals to be identified.    

 

 

 

 

 

 

 

 
The  DH  definition  of  anonymised  information  is  “information 
which  does  not  identify  a  patient  directly,  and  which  cannot 
reasonably be used to determine identity. Anonymisation requires 
the removal of name, address, full postcode and any other detail 
or combinations of details that might support identification.” 

 

 

 

 

 

 

6.4.16  Indirect Breaches of Confidentiality  

 

 

 

Nothing written by staff should comment on, or provide additional 
information about, cases already in the public eye – for example, 
any incident that has already been reported in the media.  

 

 

 

 

 

 

 

While  individual  pieces  of  information  may  not  alone  breach 
patient  confidentiality,  the  sum  of  published  information  online 
could be sufficient to identify a patient through a ‘jigsaw’ process.  
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In  cases  where  an  incident  becomes  public  knowledge  after 
information has been posted, the member of staff should consider 
whether  the  published  details  could  now  be  considered  to  be 
breaching the patient’s confidentiality and, if so, remove them. 

 

 

 

 

 

 

6.4.17  Respect Safeguarding Issues   

 

 

 

Posts made by staff must not encourage behaviour that could be 
linked to safeguarding issues, for example:   

 

 

 

 

 

 

 

•  Bullying  

•  Luring and exploitation  

•  Theft of personal information  

•  Encouraging self harm or violence 

•  Glorifying  activities  such  as  excessive  drinking  or  drug 

taking  

 

 

 

 

 

 

 

These  kinds  of  posts  may  be  investigated  and  result  in 
disciplinary action and potentially legal action. 

 

 

 

 

 

 

6.4.18  Adhere to other Services Policies and Procedures  

 

 

 

Staff using social networking sites should always adhere to codes 
of  conduct  and  policies  which  are  part  of  their  professional  and 
employment requirements. These include:  

 

 

 

 

 

 

 

•  Professional code of conduct (eg Health Care Professions 

Council)  

•  Other  codes  of  conduct  (eg  confidentiality  clause  in  your 

contract)  

•  Relevant trust policies, including: Code of Conduct, IM&T 

Use of Trust Computers, Caldicott Guidelines. 

 

 

 

 

 

 

  7    Staff with Authorised Access to Social Media Sites for Work Purposes 
 

 

 

 

The use of social networking is not normally permitted from Trust computers, and 
most of these sites are restricted by the Service’s web filtering software, managed 
by  IM&T.    Some  staff  will  be  authorised  to  access  social  media  sites  either  for 
monitoring purposes, or to post information on behalf of the Trust.  
Staff  who  are  given  access  to  social  media  sites  such  as  YouTube,  Twitter  and 
Facebook for work purposes must:  

 

 

 

•  only use these sites in an ethical and lawful manner – subject to the same 

principles as above, such as patient confidentiality, not bringing the Service 
into disrepute and not posting sensitive information.  

•  not access their personal accounts – such as Facebook, Twitter and blogs, 

unless it is for the benefit of the Service  

•  make  total  separation  between  their  personal  accounts  and  any  accounts 

monitored or updated on behalf of the Service.   

 

 

 

Some staff will be able to access social media sites on Trust computers whilst on 
their  breaks.    Staff  who  do  this  are  still  to  use  the  same  principles  as  above  and 

 

Page 10 of 15 



[bookmark: 11]WEST MIDLANDS AMBULANCE SERVICE UNIVERSITY NHS FOUNDATION TRUST 

SOCIAL AND DIGITAL MEDIA POLICY 

_______________________________________________________________________________ 
 

use the facility of internet access responsibly.  

 

 

 

 

7.1 

Some  staff  are  using  twitter  as  part  of  their  daily  work  under  a  scheme 
being  run  by  the  Communications  Department.    This  involves  the  Trust 
communications  team  setting  up an  official  account  for  that  staff member 
and  them  using  it  to  communicate  with  the  public  about  their  role  in  the 
ambulance service. 

 

 

 

 

 

7.1.1  No  staff  member  will  be  able  to  tweet  using  an  official  account 

until they have met with a communications’ team member and had 
an introduction to twitter, how and when to use an official account, 
and  also  gone  through  the  do’s  and  don’ts  of  using  an  official 
account. 

 

 

 

 

 

 

7.1.2  At no time will using twitter be allowed to take priority for the staff 

member;  their  treatment  of  patients  and  the  ‘day’  job  will  always 
come first. 

 

 

 

 

 

 

7.1.3  All usernames and passwords will be held by the communications 

team and the staff members tweets can be accessed, edited and 
even deleted at the communications teams discretion.   

 

 

 

 

 

 

7.1.4  Please see Annex 1 if you have a Trust approved Twitter account 

for the Trusts ‘Guide to Starting on Twitter’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  8    Being Harassed, Bullied or Victimised via a Social Networking Site? 
 

 

 

 

 

If a staff member believes they are being harassed, bullied or victimised as a result 
of another member of staff’s post to an internet or social media site, they can take 
action.  Staff  should  access  the  Trusts  Dignity  at  Work  policy  which  outlines  the 
informal and formal action that can be taken.  
 
The Trust will not tolerate any member of staff being harassed, bullied, victimised 
intimidated by any member of staffs posts on social media.  Staff are encouraged 
to report such issues as per the dignity at work policy. 

 

 

 

Alternatively, reporting the incident to the police or to the social media site is also 
an option open to the individual.   
 
If  a  third  party  feels  that  a  staff  member  is  being  bullied  or  harassed  on  social 
media  sites  the  this  can  be  reported  using  the  Raising  Concerns  Policy 
(Whistleblowing). 
 
Staff  should  be  aware  that  all  comments  made  on  the  internet  including  social 
media can be investigated by the Police under the Malicious Communications Act 
1988. 
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  9    Misconduct 
 

 

 

 

Any  member  of  staff  found  to  be  using  social  media  sites  inappropriately,  as 
outlined  in  the  principles  above,  may  be  subject  to  disciplinary  action  and  will  be 
managed in line with the Trusts disciplinary policy. 

 

 

 

 

  10  Further Information & Advice 
 

 

 

Any staff who are in any doubt about what they should or should not post on social 
media  sites  –  particularly  about  their  work  –  or  who  discover  online  content  that 
may  harm  the  reputation  of  the  Service,  should  contact  the  Communications 
Department  by  email  to:  xxxxxxxxxxx@xxxx.xxx.xx  or  by  calling  01384  246  496. 
Their call will be taken in the strictest of confidence.   
 
If  a  member  of  staff  is  contacted  by  the  media  about  anything  Trust-related  they 
have written or to request other information or an interview, they should contact the 
communications department using the above methods. 
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Annex A – Corporate Twitter Account Guidelines 

                        

 

WMAS Corporate Twitter Account Guidelines  
  
Welcome aboard! Thanks for your interest in having a corporate account to promote WMAS. We 
hope that you enjoy being part of the team! As well as adhering to the Trust’s Social Media policy, 
we’ve come up with some guidance on how you should run your corporate account together with 
some useful information about Twitter.  
 
Guidelines:  
 
•  Be yourself – you’re a human so tweet like one! Let your personality shine through your twitter account.  
•  Facts, facts, facts – tweet things you know about and are factual. Don’t ever guess or make 

presumptions.   

•  You’re a professional – remember that you’re tweeting as a healthcare professional. Any tweet will 

always be attributed to your role within the ambulance service.  

•  Is it relevant? – We don’t mind the odd tweet about your home life as, let’s face it, we know you have a 

life outside of 999 but please remember that the main purpose of your account is to showcase your role 
and to educate the public about the ambulance service.  

•  Put your phone down – don’t live tweet whilst dealing with a patient or on scene of an incident and 

never tweet and drive. You should always tweet when clear from a 999 call or, for EOC staff, when on a 
break.  

•  Sensible head – everything you tweet can be seen by anyone in the world so if you wouldn’t say it in 

public with a loud hailer, don’t tweet it. Before you hit ‘tweet’, take a moment to read it and make sure 
you’re happy with what you’re about to say.     

•  Variety is the spice of life – your followers will love an insight into your role so make it friendly, fun and 

varied. No two days are the same within the ambulance service, especially when it comes to 999 calls so 
make sure your tweets reflect that!   

•  Hello, are you still there? – given you’ve approached us to have a corporate account, we expect that 

you’ll tweet on a regular basis.  If you’re on holiday or on days off you might not want to tweet, that’s fine 
with us! Tell your followers you’re going to be off for a while so they know where you’ve gone. What’s not 
fine is disappearing from twitter for weeks on end.    

•  Be friendly – twitter is great for having conversations with people. If you get asked a question, answer it 

if you can. If you don’t have the answer or aren’t sure how to respond, include @officialwmas in your 
reply so that we can take over.  

•  Patient confidentiality – please don’t ever tweet anything that does or has the potential to identify a 

patient. Road names, photos showing number plates and company logos of vehicles involved in an RTC 
and anything that has the potential for someone to identify a patient from a post will breach patient 
confidentiality.   

•  Assaults, stabbings, shootings – use your common sense if you want to tweet about these cases as, 

more often than not, there will be a police investigation. Don’t name the location, be vague on injuries and 
never tweet which hospital the patient has been taken to.   

•  RIP – if a patient has died in a public place, don’t tweet about it until we’ve confirmed so via twitter or 

you’ve sought advice from us first. We have an agreement with each police force in the Region to wait 
three hours before confirming a fatality e.g. RTC, suicide, cardiac arrest in public place. Deaths in private 
properties e.g. elderly woman died in sleep, are okay to tweet but don’t breach patient confidentiality.  

•  Photographs and videos – tweets with photos, images and videos receive more likes, retweets and 

comments. Don’t post graphic photos or breach patient confidentiality with such posts. It goes without 
saying that photographs of fatal incidents is not permitted. Similarly, if you take a photo of the scene of a 
serious RTC (life or limb threatening), take the photo from outside the police cordon ensuring ambulance 
vehicles are at the forefront with the RTC scene in the background.   

 

Page 13 of 15 



[bookmark: 14][image: ]

[image: ]

[image: ]

[image: ]

WEST MIDLANDS AMBULANCE SERVICE UNIVERSITY NHS FOUNDATION TRUST 

SOCIAL AND DIGITAL MEDIA POLICY 

_______________________________________________________________________________ 
 
•  Don’t Cram It In – remember that although you only have 140 characters, you don’t necessarily need to 

tell the whole story in such a limited space – you can put out several tweets about an incident  e.g. 
outlining the treatments that were carried out or why you took a patient to an MTC or hyper-acute stroke 
centre etc.  

•  Jargon – we live in a word of three letter acronyms such as NHS, MTC, RTA – many will be known by 

the public but lots more won’t.  Would a non-ambulance person understand what you have tweeted.  

•  Emojis – they’re great and ever changing, but don’t overuse them.  Also, think whether their use will help 

/ hinder what you are trying to say in your tweet.  

•  Look at other accounts – we are really lucky that we have some great corporate tweeters and I’m sure 

you’ll be the next….but if you’re new to this, don’t be embarrassed to have a look around and see what 
others are doing and think about how you could use or develop their ideas to make your own account 
better.  

•  HELP! – if you ever need advice or guidance from the press office, please get in contact via twitter direct 

message (explained below) to @officialwmas, xxxxxxxxxxx@xxxx.xxx.xx, 01384 246 496 (weekdays 
8am – 5pm) or 07909 528 550 (out of hours) – option 9.  

 
Twitter Useful Information:  
@   
The @ sign is used to call out usernames in Tweets: "Hello @twitter!" People will use your @username to 
mention you in Tweets, send you a message or link to your profile.  
  

 Direct Messages  

Direct Messages are private messages sent from one Twitter user to other Twitter users. You can use Direct 
Messages for one-on-one private conversations, or between groups of users. To send a DM, click on the 
envelope icon on their profile and type out your message. You can send a direct message to anyone 
provided they either follow you or they have enabled their settings to receive direct messages from anyone. 
You can receive messages from anyone if you check the box next to ‘Receive Direct Messages from anyone’ 
in your Security and privacy settings on twitter.com.   
  
# hashtag  
A hashtag is any word or phrase immediately preceded by the # symbol. When you click on a hashtag, you'll 
see other Tweets containing the same keyword or topic.  
  

follow  

Subscribing to a Twitter account is called “following.” To start following, click the Follow button next to the 
user name or on their profile page to see their Tweets as soon as they post something new. Anyone on 
Twitter can follow or unfollow anyone else at any time, with the exception of blocked accounts. See "block."  
  

 like    

Liking a Tweet indicates that you appreciate it. You can find all of your likes by clicking the likes tab on your 
profile. Tap the heart icon to like a Tweet and the author will see that you appreciate it.  
  
mention  
Mentioning other users in your Tweet by including the @ sign followed directly by their username is called a 
“mention.” Also refers to Tweets in which your @username was included.  
  

 

Notifications  

The Notifications timeline displays your interactions with other Twitter users, like mentions, favorites, 
Retweets and who has recently followed you. If you request it, we send notifications to you via SMS or 
through the Twitter for iPhone or Twitter for Android apps.  
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Pinned Tweets  

You can pin a Tweet to the top of your profile page to keep something important to you above the flow of 
time-ordered Tweets.  
 

 

Retweet, RT  

A Tweet that you forward to your followers is known as a Retweet. Often used to pass along news or other 
valuable discoveries on Twitter, Retweets always retain original attribution. You can either retweet the exact 
message originally tweeted or you can ‘Quote Tweet’, which means you can add a comment to the retweet. 
Be mindful of what you retweet/quote tweet and don’t be an unwitting endorser of something you don’t agree 
with.  
  

Tweet  

A Tweet may contain photos, videos, links and up to 140 characters of text.   
  
For more information about Twitter please head to https://support.twitter.com/articles/215585   
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