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1 Syfte

Syfte med Haillefors kommuns informations- och
kommunikationspolicy ér att skapa en gemensam syn och ett
gemensamt forhallningssétt 1 vart arbete med informations- och
kommunikationsfragor.

Var informations- och kommunikationspolicy bidrar till att utveckla
demokratin i vart samhélle och stimulera till engagemang och dialog.

Hallefors kommuns informations- och kommunikationspolicy ar tankt
som ett stod 1 vért arbete med information och kommunikation och &r
pa inget sdtt avsedd for att inskrinka rétten till meddelarfrihet.

For alla kommunanstillda géller meddelarfrihet, och det dr av stor vikt
att anstéllda 1 Héllefors kommun vagar och vill delta i den debatt som
fors om verksamheten och hur den fungerar. En fri och ppen
diskussion framjar Haillefors kommuns utveckling.

Alla anstillda 1 Hillefors kommun omfattas av meddelarskydd och
efterforskningsforbud. Det innebir att alla kommunanstéllda har ett
grundlagsskydd for yttrande- och informationsfrihet samt att ha rétt att
ta kontakt med massmedier och beritta om brister och
missforhallanden 1 verksamheten utan att riskera repressalier frén
arbetsgivaren.

Offentlighetsprincipen ér en av grunderna i vart arbete och allt
material som dr allmén handling och som inte &r sekretessbelagt
tillhandahallas for vem som helst utan att fraga vem som eller varfor
nagon vill ta del av en allmén handling.

Tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen innebir att
alla anstillda kan ldmna uppgifter till media.

2 Malsattning

Var informations- och kommunikationspolicy genomsyrar
medarbetarnas forhallningssatt 1 sitt dagliga arbete med information
och kommunikation. Den information vi ldmnar ifran oss skall
kdnnetecknas av var informations- och kommunikationspolicy.

Nyckelorden i vért arbete med information och kommunikation ér:

Saklighet
Oppenhet
Tillgdnglighet
Professionalitet
Dialog

YV V VY
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Informations- och kommunikationspolicyn fungerar som stod i det
dagliga arbetet och i kontakterna med omvérlden.

Informations- och kommunikationspolicyn géller framforallt anstadllda
1 Héllefors kommun och ér ett stod for fortroendevalda som agerar
som foretrddare for Héllefors kommun.

Den som kommunicerar pd kommunens vignar ska gora det pd ett
sadant sitt att kommunens trovardighet upprétthélls och stirks pa ett
sakligt, Oppet, tillgédngligt och professionellt sétt.

3 Informations- och kommunikationsansvar

Informations- och kommunikationsansvar innebér att sékerstilla att
kontinuerlig, snabb, korrekt och fullstindig information om
verksamheten kommer rétt mélgrupp till del, bade internt och externt.
Alla har ett ansvar att géllande lagar, forordningar och foreskrifter
efterlevs 1 vart dagliga arbete med information och kommunikation.

Hiéllefors kommunens grafiska profil ar viktig 1 profileringen av
Hallefors. Alla har ett ansvar att f6lja den grafiska manualen. Det
bidrar till att kommunen ger en enhetlig och trovirdig bild av
verksamheten.

3.1 Ledningsansvar

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for information och
kommunikation.

Ansvarig chef for information har ett dvergripande ansvar for
kommunens interna och externa rutiner, de informations- och
kommunikationskanalerna som anvédnds samt ansvar for policyfragor
inom omrédet.

Varje nimnd, forvaltning och bolag ansvarar for information och
kommunikation om och frén sin egen verksamhet.

Informations- och kommunikationsansvar ingér i chefsuppdraget.
Varje chef och arbetsledare har ansvar for att informations- och
kommunikationsaspekten finns med i verksamhetsplaneringen och i
det dagliga arbetet. Chefer och arbetsledare har ansvar for information
och kommunikation med de anstillda samt ansvar for att
informations- och kommunikationsinsatser till medborgare och
brukare sker enligt policyn och sirskilda riktlinjer.
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3.2 Individens ansvar

Alla anstillda har ett eget ansvar att soka, ta del och sprida samt att ta
emot information som &r en viktig forutséttning for det egna arbetet.

Det gemensamma ansvaret ér att genom information, kommunikation
och marknadsforing bidra till kommunens utveckling och tillviaxt och
stiarka Hallefors kommun.

4 Kriskommunikation

Gallande kriskommunikation finns en sérskild
kriskommunikationsplan uppréttat. Den anvénds tillsammans med
informations- och kommunikationspolicyn samt andra styrdokument
som géller med rutiner for krissituation.

5 Intern kommunikation

Intern kommunikation gar fore extern kommunikation och den interna
kommunikationen ldgger ocksd grunden for den externa
kommunikationen.

Malgruppen for den interna kommunikationen &r alla anstéllda pa
Hillefors kommun.

Den interna kommunikationen har ménga olika kanaler, t.ex. moten av
olika slag, intranitet, affischering och e-post. Sammanhanget och
malgruppen avgor vad vi viljer for kanaler. Det dr viktigt att komma
ihag att kommunens anstillda har skiftande tillgédng till de olika
kanalerna.

Kommunikation med malgruppen ska ske 1 god tid fore beslut och
innan media med flera informeras. All information som riktar sig till
alla anstéllda ska finnas pé intranitet.

6 Extern kommunikation

Den externa kommunikationen dr vért hjdlpmedel att sprida kunskap
om Hiéllefors kommun. Huvudmalgrupper i1 den externa
kommunikationen dr kommunens egna medborgare och brukare,
turister och besokare.

Genom en trovérdig dialog med medborgarna och brukarna 6kar vi
mojligheten till engagemang. Foretag, myndigheter, organisationer
och media dr andra viktiga mélgrupper.

6.1 Kommunikation med media
Media dr en kanal Héllefors kommun anviander genom t.ex. annonser,

telefonkontakt och pressmeddelanden. Det &r en malgrupp som ska
forses med korrekt information.
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Kommunens riktlinjer for information och kommunikation beskriver
hur vi skall forhélla oss.

Vid kontakter med media talar vi om att vi representerar Héllefors
kommun och samtidigt berittar vi om vér roll och plats 1
organisationen. Medarbetarna har ingen skyldighet att uttala sig utan
har alltid rétt att hdnvisa till sin chef eller annan informationsansvarig.

7 Sociala medier

Sociala medier &r ett samlingsbegrepp som betecknar aktiviteter pa
internet och webbplatser som kombinerar teknik och social interaktion
och dir anvindarna aktivt skapar och utvecklar innehallet.

Facebook, Twitter, Myspace, Youtube, Slideshare, Wikipedia,
Yammer och Flickr med flera dr nagra vanliga exempel pa den stora
mingd av sociala medier som finns pa internet. Sociala medier kan
ocksa delas in 1 internetforum, bloggar, bloggsokmotorer, wikier,
mikrobloggar, sociala nétverkstjanster, sociala nyheter och
platsbaserade sociala nétverk.

Hiéllefors kommuns engagemang i sociala medier handlar ytterst om
att vi vill forbdttra servicen till medborgaren och brukaren. I de
sociala medierna kan vi kommunicera pd medborgarnas villkor, 1 de
sociala mediekanaler som anvinds och dir ménga medborgare redan
ar. Genom att bygga relationer via sociala medier har vi mojlighet att
lattare f kontakt med fler medborgare och forsta och ldr oss mer om
deras behov. Det kommer att ge oss mdjligheten att utveckla oss och
dérigenom kunna tillhandahélla en service med god kvalité.

I sociala medier tenderar grinsen mellan det privata och det
professionella att suddas ut och det ar viktigt att vi kan erbjuda rad
och stdd i medarbetarnas arbetsrelaterade medverkan i sociala medier.

For att anvénda sociala medier i tjdnsten maste du fi ett tydligt
uppdrag av din ndrmaste chef och uppdraget ska vara forankrat och
kvalitetssékrat med din ndrmaste chef. Nér du har ett uppdrag i
tjansten ska du folja specifika riktlinjer som bland annat reglerar hur
konton ska administreras, vilka skrivregler som ska foljas och hur det
sociala mediet ska anvindas 1 forhdllande till Héllefors kommuns
externa webbplats.

8 Strategier

e Det ska vara enkelt att fa information om Héllefors kommuns verksambhet.

e Anstillda i kommunen é&r léttillgdngliga oavsett hur kontakten sker.

e De som kontaktar Héllefors kommun upplever att de snabbt fir kontakt med
ritt instans och korrekta svar pé sina frdgor. En aterkoppling sker inom 24
timmar.

e [ s4 stor utstrickning som mdjligt nds var och en via ett direktnummer.

e Haillefors kommuns webbplats www.hellefors.se dr 6ppen for alla dygnet runt.


http://www.hellefors.se/�
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e Kommunikationen ska vara latt att 1dsa och forstd. Budskapet ar klart och
tydligt och framfort i en vénlig ton. Nér vi 1 Hallefors kommun skriver en text
eller talar ska vi alltid gora det pé klarsprék. Klarsprak ar:

= Skriva for ldsaren
* Veta vad man vill uppnad med texten
= Noga planera och strukturera texten
= Skriva informativa rubriker
» Sammanfatta det viktigaste
* Vara sa personlig som sammanhanget tillater
* Anvinda aktiva verbformer nir det gar
* Anvénda begripliga ord
» Forklara svdra men nddvandiga termer
* Folja "Myndigheternas skrivregler”
» L&sa varandras texter
(Kélla justitiedepartementets klarspraksgrupp)

e All information och kommunikation utgér frin anvéndarens behov. Darfor ar
det viktigt att veta vem man kommunicerar med.

e Grundprincipen ir att all information ska presenteras pa svenska. Finska och
engelska ir forsta spraken att komplettera med. Oversittningar till eller
presentationer pa andra sprak overvags i varje enskilt fall, med hénsyn till
malgruppen.

e Kommunikationen framjar dialog. Debatt och dialog skapar engagemang och
ger medborgarna mdjlighet till inflytande pa de politiska processerna och
besluten. Delaktighet &r en forutséttning for en positiv utveckling av vér
verksamhet.

e Valet av media anpassas efter hur vi pé bésta sitt ska nd den aktuella
malgruppen.

e Informationsmaterial frin kommunen foljer det grafiska profilprogrammet och
ar tydligt mirkt med kommunens logotyp samt med relevant information om
avsindaren.

9 Svar pa fragor

Hallefors kommun medborgarplats genom ansvarig chef for
information och medborgarplats svarar pa fradgor om informations-
och kommunikationspolicyn och det 6vergripande informations- och
kommunikationsarbete 1 Héllefors kommun.



Halletors kommun

Besdksadress: Sikforsvéigen 15
Postadress: 712 83 Haillefors
Telefon: 0591-641 00 (vaxel)
Vaxelns éppettider: mdn—tors 07.30-12.00, 12.30-16.00
fre 07.30-12.00, 12.30-15.00
Telefax: 0591-109 76
E-post: kommun@bhellefors.se
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