JaHammard

Kommunikationspolicy

Inledning

Kommunikation ar ett ledningsverktyg som bidrar till att kommunen
uppfyller sina 6vergripande mal samtidigt som beslut far snabbare
genomslag. Att ga fran ord till handling for att n& uppsatta mal
underlattas av att kommunikationsfrdgorna beaktas pa
planeringsstadiet. Kommunikationsarbetet framjar ocksa
medarbetarnas delaktighet, motivation och ansvar pa arbetsplatsen.
Samtidigt okar ocksd medborgarnas fortroende for kommunen.
Kommunikationsaspekten ska finnas med som en naturlig del i
kommunens planering och utférande av olika verksamheter.

Kommunikationspolicyn galler for Hammard kommuns samtliga
forvaltningar pa en 6vergripande niva. Den som ager informationen
har ansvaret for att den nar ratt malgrupp. Kommunikationspolicyn
kompletteras med en handlingsplan som revideras arligen.

Syfte och mal

Information och kommunikation ar en grundsten for att starka
demokratin, skapa forstaelse for beslut och kdannedom om
verksamheter, service och atgarder. Kommunikationspolicyn ar ett
langsiktigt dokument med gemensamma riktlinjer for hela kommunen.
Den innehaller riktlinjer for hur kommunikation ska hanteras och
fungerar som ett stod for medarbetarna i det dagliga arbetet och i
kontakten med omvariden.

Forutsattningar for kommunikation

Kommunikation ar ett strategiskt instrument for att nd uppstallda mal.
Det ar ocksa en forutsattning for att organisationen ska kunna
genomfora fattade beslut. Kommunikationsarbetet i Hammaro
kommun styrs dels av lagar, dels av vilka rutiner och kanaler som finns
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och hur de anvands.

Lagar som paverkar kommunikationsarbetet ar:

= Tryckfrihetsférordningen. Den behandlar bland annat
handlingsoffentligheten, vem som helst har ratt att ta del av
allmanna handlingar som forvaras hos myndigheten.
Undantaget regleras i sekretesslagen. Meddelarfriheten innebar
att offentliganstallda har ratt att lamna information till medierna i
publiceringssyfte. Meddelarfriheten kompletteras med ett forbud
for arbetsgivaren att efterforska kallan.

= Forvaltningslagen - varje myndighet ska lamna upplysningar,
vagledning, rad och annan hjalp till medborgarna i fragor som
ror verksamheten.

= Lag om upphovsratt — upphovsratt till bland annat text och bilder.

= Personuppgiftslagen - skydda personuppgifter sa att den
personliga integriteten inte kranks.

Offentlighetsprincipen paverkar planeringen av det interna
kommunikationsarbetet. Hammaré kommun maste ha rutiner och
kanaler som gor det mojligt att kommunicera snabbt for att i mojligaste
man kunna informera fore eller samtidigt med massmedia.

Planering av information och kommunikation

Planering av kommunikationsarbetet ska vara en naturlig del i
kommunens beslutsprocess. Vid alla beslut som fattas maste
kommunikationsaspekten finnas med, saval internt som externt.
Kommunikationsarbetet ska integreras i kommunens verksamheter och
diskuteras och planeras samtidigt med andra atgarder.
Kommunikationskanal valjs utifran berérd malgrupp och
tidsforhallanden.
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Forhallningssatt

God kommunikation kraver eftertanke. Den kraver ocksa beredskap
for handelser som har stort allmanintresse och som kan fa
uppmarksamhet i media. God information gor foreteelser och beslut
mer begripliga.

Planerad och integrerad kommunikation bidrar till att manniskor k&anner
sig delaktiga, beslut far snabbare genomslag och ger en tydlighet som
underlattar for den enskilde att sbka och fa relevanta uppgifter. God
kommunikation ar:

= Malgruppsanpassad. Olika malgrupper har olika forutsattningar
och olika behov. Att informera ratt malgrupp och anpassa
informationen till denna innebéar att informationen blir effektiv
och begriplig.

= Valplanerad och en integrerad del i ledningsarbetet.

= Tydlig och skapar realistiska forvantningar. Riktlinjer, policys,
verktyg och tydliga kanaler bidrar till tydlighet och skapar
forutsattningar for att medborgare och medarbetare ska kunna
sOka och fa ratt information.

Information som produceras i kommunen ska vara:

= Latt att forsta. Spraket ska vara latt att forsta och forkortningar
och interna begrepp ska undvikas.

= Palitig. Kommunens information ska vara arlig, 6ppen och
relevant.

= Lattilganglig. Det ska vara latt att hitta efterfragad information.
Oavsett om den ar muntlig eller skriftlig.

Budskap

| alla sammanhang dar kommunen kommunicerar internt och externt
maste det finnas ett tydligt budskap. Det ska inte rAda nagra
oklarheter vad kommunen vill kommunicera.
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Kommunikationskanaler

Varje forvaltning ansvarar for val fungerande rutiner och kanaler som
nar medarbetare och allméanheten med forvaltningens beslut och
Ovrig information. Att ha fungerande rutiner innebar att det finns en
tydlig struktur for hur ledning, medborgare och medarbetare ger och
tar emot information. Med kanaler avses allt fran en fungerande
motesstruktur och intranat till e-post och pappersbunden information.

Pa en overgripande niva finns foljande kanaler som stottar
forvaltningarna,

Internt

= Insidan, kommunens interna webbplats, med snabb allman
information som latt kan uppdateras och som nas av alla med
tilgang till dator. Vid alla permanenta arbetsplatser ska Insidan
och e-post finnas tillganglig for personalen. Medarbetarna ska
utan uppmaning regelbundet ga in pa Insidan och ta del av
den information som finns dar. Denna kanal &r ocksa atkomlig
for medarbetarna via inloggning pa Internet.

e E-post - for kommunikation med en mindre grupp. Ange alltid
vilka som finns med pa sandlistan och som far samma
information. Samtliga tillsvidareanstallda i Hammard kommun
ska ha en egen e-post adress.

= Internet — som komplement till den interna webbplatsen eftersom
vissa dokument endast finns p& den externa webben.

= Anslagstavlor - for kommunovergripande, forvaltnings- eller
kontorsspecifik information. Lampligt satt att sprida information
fran intranatet till personal som inte har egen dator.

= Muntlig information - till exempel arbetsplatstraffar. Ger goda
mojligheter till fragor och dialog.
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Externt

= www.hammaro.se — innehaller utforlig basinformation om
kommunens verksamheter samt nyheter som latt kan
uppdateras.

= Hammaren - kommunens tidning till alla invanare i kommunen.

= Presservice — omfattar bland annat beslut fran till exempel
kommunstyrelsens- och namnders sammantraden samt
pressmeddelanden/inbjudningar.

= Utskick till hushall - malgruppsinriktad direktinformation.
= Skyltar — skyltning vid infarterna till kommunen.

= Annonsering — information om till exempel lediga jobb,
evenemang och kungorelser.

= Presentationsmaterial — visitkort, broschyrer, OH-bilder.
= Brev, telefon och mejl.
= Samrad, planutstaliningar, mote och natverk.

= Medverkan vid olika evenemang.

Internet

Det dvergripande malet for Hammaro kommuns externa webbplats &r
att vara en central portal for information om kommunen. Webbplatsen
ska ge saklig och aktuell information om kommunen och dess
verksamheter. Malgruppen ar kommuninvanare, naringsliv,
organisationer, féreningar, presumtiva invanare och besokare, tillfaliga
bestkare samt media. Hammard kommun ska gora servicen till
medborgarna mer tillganglig samt underlatta for enskilda och
organisationer att kommunicera med kommunen med hjalp av e-
tjanster (24sju).

Generella riktlinjer

Vid utvecklingen av webbplatsen ska sarskild hansyn tas till
anvandarnas behov, synpunkter och 6nskemal. Innehallet pa
webbplatsen ska ses dver minst en gang per halvar. Datum for varje
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uppdatering ska anges pa varje sida. Samtliga webbsidor ska ha en
gemensam grafisk profil. Anvandarvanligheten ska komma i forsta
hand. Applikationer som skapar effekter eller fyller andra funktioner far
inte 6ka nedladdningstiden eller forsvara tillgangligheten pa grund av
lAngsammare forbindelser eller aldre webblasare.

Innehall och kvalitet

All publicerad information ska vara korrekt och éverensstamma med
gallande lagstiftning och god publicistik sed. Sekretessbelagda
uppgifter samt uppgifter som strider mot Personuppgiftslagen, PuL, ska
inte publiceras pa webbplatsen. Publicerat material far inte omfattas
av upphovsrattsligt eller annat skydd som inte tillhér kommunen. Finns
sadant skydd ska tillstand till publicering finnas fran rattsinnehavaren.
All information p& webbplatsen ska vara relevant, saklig och aktuell.
Enkelhet och tydlighet ska efterstravas. FOr all information som
publiceras ska framga vem som ansvarar for sidan och hur avsandaren
kan nas.

Lankning

Lankar till i kommunen etablerad naringsverksamhet kan forekomma
pa kommunens webbplats. Rent kommersiell reklam p& kommunens
egen webbplats far inte forekomma liksom lankar till privatpersoners
hemsidor. Lankar till andra officiella webbplatser ska anvandas dar det
ar lampligt for att undvika att informera om sadant som andra
informerat om. Vidare ska det tydligt framga att externa lankar inte
tillhér kommunen.

Ansvar

Informationsansvarig i kommunen ar ansvarig utgivare for Hammaro
kommuns webbplats. Informationsansvarig ansvarar for att
uppmarksamma problem, behov samt en regelbunden dversyn och
uppdatering av informationen. | ansvarsomradet ingar ocksa ansvaret
for overgripande information om kommunen. Forvaltningsredaktorerna
bestar av representanter fran varje forvaltning och fungerar som
diskussionsforum samt att de uppdaterar webbplatsen inom respektive
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ansvarsomrade. Dessa forvaltningsredaktorer ar ansvariga for den
information som finns pa respektive sida. | samrad med
informationsansvarig svarar forvaltningsredaktorerna fér webbplatsens
struktur och den tekniska hanteringen. Utsedda sidredaktorer svarar for
uppdatering inom respektive ansvarsomrade.

Hammaren

Malgruppen for kommuntidningen Hammaren ar Hammaroborna.
Tidningen ska spegla livet i Hammard kommun samtidigt som den ska
innehalla information om kommunen. Innehallet i tidningen praglas av
lattare reportage och manga bilder for att fAnga lasaren. Hammaren
ges ut cirka fyra ganger per ar. Ansvarig utgivare ar
informationsansvarig.

Kommunikationsansvar

Informations- och kommunikationsansvaret ar kopplat till varje
verksamhetsomrade vilket innebar att forvaltningschefer, enhetschefer
och verksamhetsansvariga har ett informationsansvar i anslutning till sitt
verksamhetsomrade. Samtliga medarbetare har ocksa ett
informationsansvar i vilket det ingar att sjalv ta ansvar for att soka och
ta del av den information som &ar en férutsattning for arbetets
utférande.

Kommunstyrelsen har det dvergripande kommunikationsansvaret.
Kommunledningskontorets informationsfunktion svarar for att:

= Samla in, samordna och sprida information som kan vara
gemensam for flera forvaltningar till prioriterade malgrupper.

= Medverka till att den grafiska profilen foljs.

= Vara behjalplig vid produktion av kommunovergripande
presentationsmaterial.

= Bista forvaltningar med rad och stod i informations- och
kommunikationsfragor.

= Kommunens externa och interna informationskanaler fungerar
tillfredsstallande.
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« Tilhandahalla profilprodukter med kommunens logotyp.

= Kommunens bildarkiv halls uppdaterat.

Varje namnd med tillhérande forvaltning svarar for information om den
egna namndens/férvaltningens verksamhet och organisation.
Forvaltningarna ska:

= Bista informationsfunktionen med information angaende den
egna namndens/forvaltningens verksamhet.

= Ansvara for att aktualiteter och forandringar i verksamheten
kommer till de prioriterade malgruppernas kannedom.

= Ansvara for att presentationsmaterial féljer kommunens grafiska
profil samt ar innehallsmassigt och sprakligt val utformat.

Overgripande mal och malgrupper

Malgrupperna for intern information ar anstallda vid Hammaro
kommun och fortroendevalda politiker. Malgrupperna for extern
information ar kommuninvanare, naringsliv, organisationer, foreningar,
presumtiva invanare, tillfallig och presumtiva besdkare/turister samt
massmedia.

Mal for intern kommunikation

En val fungerande kommunikation med dialogen som grund ar en
forutsattning for medarbetarnas motivation i arbetet. En fortldpande,
korrekt och 6ppen information ar viktig for att oka medarbetarnas
engagemang och delaktighet. De som ar framst berérda i ett arende
maste informeras forst.

Mal med den interna informationen ar:

= Att skapa battre beslutsunderlag och underlatta samarbetet
mellan kommunens olika verksamhetsomraden.

= Att 6ka medarbetarnas kunskap om den egna verksamheten
samt kommunens verksamhet, organisation och mal.
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= Att 6ka medarbetarnas och fértroendevaldas kommunikation
med kommuninvanarna genom att uppmuntra till dialog om
kommunens verksamhet.

= Att gora medarbetarna fortrogna med sin informationsuppgift.

= Kanna att klimaten i kommunen &r dppet och att ledningen
valkomnar synpunkter — aven kritiska — frAn sina medarbetare.

Mal for extern kommunikation

Informationsverksamheten ska underlatta for medborgarna att fa insyn
i och vid behov granska kommunens verksamhet. Medborgarna kan
sedan fora en dialog med de fortroendevalda. Kommunens allmanna
information kan ocksd medverka till att successivt 6ka medborgarnas
intresse for de fragor som kommunen behandlar.

Mal med den externa informationen ar:

= Att ge kommuninvanarna lattillganglig information om rattigheter,
skyldigheter och vilken service kommunen erbjuder.

= Att uppmuntra kommuninvanarna att lamna synpunkter och
forslag och att dessa fors till ratt instans i kommunen.

= Att sprida kunskap om hur kommunen fungerar och agerar samt
vilka beslut kommunen fattar.

= Att fOra ut en positiv och tydlig bild av Hammarté kommun.

Grafisk profil

For att formedla en enhetlig och sammanhallen bild av Hammaro
kommun maste farg, form och logotyp 6verensstamma. Den grafiska
profilen ska anvandas i alla sammanhang dar Hammar6é kommun star
som enskild avsandare. Profilen syftar till:

= Att ge en enhetlig och sammanhallen bild av Hammaré kommun.

= Att underlatta for olika malgrupper att identifiera kommunens
verksamhet.
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= Att 6ka genomslagskraften i den samlade kommunala
informationen genom att kommunens budskap kanns igen.

= Att ge forvaltningarna mallar och ett hjalpmedel i den grafiska
profileringen av verksamheten.

Trycksaker

Trycksaker fran Hammaro kommun ska vara noga genomtankta,
motiverade, latta att forsta och tilltalande i utformning. De ska
utformas utifrdn vem trycksaken vander sig till och varfor den ges ut.
Kommunens trycksaker ska visa tydligt slaktskap och Hammard
kommun ska std som tydlig avsandare. Var logotyp ska alltid finnas
med pa trycksakens fram- eller baksida.

Annonser

Annonser av olika slag ar kommunens ansikte utat och det ar darfor
viktigt att vi &r noggranna, professionella och tydliga. Lasaren av
annonsen ska tydligt se att det ar Hammard kommun som ar
avsandaren och logotypen ska alltid finnas med. Respektive
forvaltning svarar for egen annonsering direkt kopplad till
verksamheten. Var forsiktig med kopt annonsutrymme i anslutning till
redaktionell text. Redaktionell text saljer ofta battre an en annons.
Personalavdelningen samordnar och ansvarar for alla
rekryteringsannonser. Informationsansvarig stottar vid behov gallande
text och layout vid all annonsering.

Dokument, blanketter och brev

Hammard kommuns logotyp ska finnas med pa dokument, blanketter,
brev och faxmeddelanden. Lasaren och mottagaren ska tydligt se
vem som ar avsandare. Forsattsbladet till faxmeddelanden ar lika
viktigt som brevpapper och andra kommunala dokument.
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Visitkort

Med visitkort presenterar vi inte bara oss sjalva med namn,
telefonnummer, mejl etc. Vi representerar &ven Hammardé kommun
som helhet. Darfor ska den grafiska profilen féljas med kommunens
logotyp aven pa visitkort.

Medierelationer

Hammard kommuns kontakter med media praglas av oppenhet med
utgangspunkt i offentlighetsprincipen. Medias rapportering av
kommunens verksamhet har stor betydelse for medborgarnas majlighet
till insyn och paverkan samt kannedom om rattigheter, formaner och
skyldigheter. Darfor ligger det i kommunens intresse att forse media
med informationsunderlag. Planerade kontakter med media kan ske
genom pressmeddelanden, presskonferenser eller direktkontakt med
enskilda journalister. Underlag som finns for information och beslut ska
vara sprakligt och innehallsmassigt val utformat. Pressmeddelanden
ska publiceras pa Internet. For samtliga namnder med tillhorande
forvaltning galler att alltid strava efter att medarbetarna informeras
fore media.

Vid alla mediekontakter som skots av forvaltningar eller enheter ska
den centrala informationsfunktionen informeras.

Hur kontakt med media ska skotas

Kommunchef och Kommunstyrelsens ordférande ar de som svarar for
officiella uttalanden frAn kommunen som rér den 6vergripande
verksamheten och centrala organisationen.

Kommunstyrelsen/kommunledningen ska:

= Ha en intern ansvarsfordelning for att underlatta att ge saklig och
snabb information om den egna verksamheten.

< Genom en Oppen attityd medverka till att skapa goda relationer
till media.

= Begara rattelse av felaktiga och missvisande pastaenden.
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Varje namndordférande och/eller forvaltningschef ansvarar for
uttalanden gallande den egna verksamheten och organisationen.

Varje naAmnd med tillhérande férvaltning ska:

= Ha en intern ansvarsfordelning for att underlatta att ge saklig och
snabb information om den egna verksamheten.

= Genom en Oppen attityd medverka till att skapa goda relationer
till media.

= Begara rattelse av felaktiga och missvisande pastaenden.

Den centrala informationsfunktionen ska:
= Ansvara for uttalanden som ligger inom kompetensomradet.
= Hanvisa media till ratt instans i den kommunala organisationen.

= Vara behjalplig vid presskonferenser samt bistd med hjalp vid
utformandet av pressmeddelanden.

Krishantering

Nar en krissituation uppstar ar det viktigt att det finns beredskap for hur
informationen ska hanteras internt och externt. Kommunikationspolicyn
kompletteras med en sarskild kriskommunikationsplan.

En kris, eller sarskild handelse, avviker fran det som ar normalt. Den kan
uppsta hastigt, mer eller mindre ovantat och utan férvarning. En
sarskild handelse kraver snabba beslut och nédvandiggor
koncentrerade insatser. Vid sarskilda handelser som drabbar
kommunal verksamhet ligger informationsansvaret pa verksamhetens
chef och ordférande i berord namnd. Kommunstyrelsen ansvarar for
att informationen foljs upp och att kommunens invanare och
medarbetare far information om hur de eventuellt paverkas av
handelsen. Informationsansvarig svarar for samordning och planering
av den uppfdljande informationen samt for stod och rad till
verksamhetschef och nAmndordférande.
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