Kommunledningsforvaltningen

Kommunikationspolicy for Horby kommun

Kommunen har en bred verksamhet med manga uppdrag och med flera olika roller. Vi som
arbetar pa kommunen gor det pa uppdrag av medborgarna. Vi ska ge god service. Vi ir ocksd en
myndighet, vilket innebir att vi maste ta hinsyn och forhalla oss till lagar och regler.

Information och kommunikation ér en viktig del av den demokratiska processen. Medborgarna
har ritt att veta vad kommunen sysslar med och hur deras skattemedel anvinds. Medborgarnas
mojligheter att paverka ska tas tillvara. Idéer, synpunkter och kritik ska kunna levereras och tas
emot pa ett bra sitt, girna i dialog.

Genom god kommunikation skapar vi fértroende och delaktighet. God kommunikation har
ocksa betydelse tor bilden av Horby, for att stirka Horbys position som bostads- och
etableringsort, som arbetsgivare och som bescksmal.

Internt ar kommunikationen sjilva livsnerven. Utan kommunikation kan en organisation inte
existera. For Horby kommun ar kommunikation ocksa ett medel for att driva verksamheten mot
uppsatta mal. Ett mal som inte kommuniceras kommer aldrig att nas och ett beslut som inte ar
kint kommer aldrig att f6ljas.

Kommunikation édr darfér ett av organisationens viktigaste strategiska verktyg. Var
kommunikation ska vara 6ppen, tydlig och trovirdig. Medborgare och potentiella medborgare,
medarbetare och potentiella medarbetare hor till vara viktigaste malgrupper.

Den hir policyn utgor en grund for vir kommunikation. For att fa genomslag maste innehallet
omsattas och anvindas i den dagliga verksamheten. Tillsammans med andra dokument, som till
exempel vir manual for grafisk profil, utgdr kommunikationspolicyn en plattform for var
kommunikation, med férhallningssitt, regler och riktlinjer f6r hur vi kommunicerar.

Antagen av kommunfullmaktige 160229
Galler fran 160301
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Nio principer for var kommunikation

Information till alla. Alla medborgare och andra intressenter ska ha maojlighet att ta del av
viktig kommunal information och limna synpunkter.

Oppenhet. Vi ska vara éppna for insyn och granskning; fér synpunkter, fragor och kritik.

Trovirdighet. Var trovirdighet bygger pa att vi ér drliga och sanna nir vi kommunicerar och
svarar pa fragor. Trovirdighet innebir att dven tala om negativa hindelser, vilket kan dimpa
ryktesspridning och negativ publicitet.

Proaktiva och snabba. Vi ska striva efter att ligga steget fére och forutse ett
informationsbehov. Vi ska beritta om vad som hinder innan allmidnheten eller massmedia borjar
fraga. Vi ska motverka ryktesspridning och desinformation.

Utgd fran mottagarens behov. Anpassa sprik, innehall och kanal efter malgrupp. Skriv enkelt
och undvik facktermer. Glém inte bort de som inte anvinder internet.

Dialog, eller inte? Vi ska strava efter att 6ka dialogen och bygga relationer med vira
medborgare; for att skapa forstaelse och acceptans, paverkansmojlighet och delaktighet. For
manga enkla och i grunden okomplicerade budskap ar traditionell envigskommunikation
fortfarande mest relevant och effektivt. Vilj ratt metod for ratt tillfalle.

Inat fére utat. Nyheter, hindelser och beslut ska sd langt méjligt kommuniceras internt innan de
formedlas utat, for att skapa delaktighet och en kinsla av sammanhang och tillh6righet i
organisationen.

Forklara dven nir vi inte dger informationen. Férmedla girna en sann, nyanserad (inte
torskonande) bild ur annan vinkel, till exempel av hindelser som far negativ publicitet i media.

Tydlig avsindare. Det ska tydligt framga att det 4r Horby kommun som dr avsindare av all
extern information. Vir grafiska profilmanual ska f6ljas i all korrespondens, affischer, broschyrer,
informationsmaterial, och si langt méjligt i olika digitala kanaler.
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Ansvar, roller och organisation God kommunikation
God kommunikation uppstir inte av sig sjdlv utan skapas av tarint .
chefer och medarbetare. Ansvaret fo6r information och u.p' ,D starinte av sig
kommunikation féljer verksamhetsansvaret, vilket betyder att sjélv utan skapas av
varje nimnd, sektor och verksamhetsansvarig har ansvar f6r chefer och

kommunikationen kring sin egen verksamhet. medarbetare

Ndmndsansvar
Kommunstyrelsen har ett 6vergripande ansvar f6r kommunens information och kommunikation.
Varje nimnd har ansvar inom sina respektive omraden.

Chefer och arbetsledare

I varje chefsuppdrag ligger ett informationsansvar. Det innebir ansvar for att information och
kommunikation finns med i verksamhetsplaneringen och det dagliga arbetet. Det innebir ocksa
ett ansvar for att den interna kommunikationen fungerar i nista led. Beritta for dina medarbetare
vad som hander!

Kommunchefen och kommunchefens ledningsgrupp har ett sirskilt, strategiskt ansvar for att
kommunikationen fungerar och att kommunikationspolicyn tillimpas och eftetlevs.

Medarbetare

Varje medarbetare har ansvar for att sjilv s6ka och ta del av den information som krivs for att
kunna utféra ett bra arbete, ge god service och vara en god ambassador f6r Horby kommun.
Medarbetare med verksamhetsansvar har ocksa ett ansvar fér kommunikation kring den egna
verksamheten.

Kommunens kommunikationsansvarige

e har en samordnande och sammanhillande roll som bland annat innebar att ta fram
riktlinjer och manualer f6r verksamheten.

e fungerar som stod 4t hela verksamheten i informations- och kommunikationsfragor.

e har ett operativt ansvar fOr informationsspridning och kommunikation, bland annat i
form av pressmeddelanden och nyhetsfléden pa hemsidans forstasida och i kommunens
huvudkanaler 1 sociala medier, samt ett operativt ansvar for att utveckla kommunens
information och kommunikation.

® har ett Overgripande operativt ansvar for teknisk funktion och kunskap om arbetsnit och
hemsida.

e ansvarar tillsammans med andra aktorer f6r marknadsféring och varumirket Horby
kommun.

e Ar sammankallande f6r kommunens redaktorsgrupper f6r hemsida och arbetsnit.
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e Ansvarar for interna utbildningsinsatser inom dmnesomradet information och
kommunikation. 4

Redaktorsgrupperna

Kommunens redaktorsgrupper bestir av representanter fran de olika verksamheterna. Deltagarna
ska kunna hantera arbetsnit och/eller hemsida, har samordningsansvar for uppdatering och
utveckling av verksamhetens egna sidor och ska kunna stédja och hjilpa kollegor och chefer 1
arbete med hemsida, arbetsnit och annat som ar relaterat till informations- och
kommunikationsarbete. I uppdraget ingir dven att vara en link mellan den egna verksamheten
och kommunens kommunikationsansvarige, och/eller forvaltningens kommunikatér.

Verksamheterna har ansvar for att information om nyheter och hindelser av allmint intresse
formedlas vidare till kommunens kommunikationsansvariga, och/eller forvaltningens
kommunikat6r, f6r publicering pa hemsidans forstasida och andra externa kanaler.

Verksamheterna har ocksd ansvar for att bista med bakgrundsinformation och 1 de fall det ér
limpligt, ligga grunden fér den planerade nyheten genom att sjilva uppratta underliggande sidor
pa www.horby.se, att linka nyheten till.

Varje verksamhetschef ska utse minst en representant till redaktérsgrupperna. Det dr viktigt att
dessa personer ges den tid och de resurser som behovs for att kunna genomféra uppdraget pa ett
bra sitt.
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Intern kommunikation
Varje medarbetare ska ha god kunskap om den egna
verksamheten, men aven ha kinnedom om vad som hinder i

andra delar av den kommunala verksamheten samt om God in ter_ n _
kommunens virdegrund och 6vergripande mal. God intern kommunikation
kornrpunikation kan l'aidr'a till effektiviteE och méluppfyll'else. skapar en kdnsla
God intern kommuplkaﬂon skapar en kinsla av samhorlg'h('a.t, av samhérighet,
delaktighet, motivation, engagemang och en god arbetsmiljo. .

Varje medarbetare ska kidnna att den egna arbetsinsatsen ar delaktighet,
viktig och en del av en helhet. motivation,

engagemang och
en god arbetsmiljé

Forindringar 1 organisationen staller extra héga krav pa den
interna kommunikationen. God intern kommunikation paverkar
ocksa kvaliteten pa den externa kommunikationen. En
vilinformerad medarbetare kan ge god information utit, bade 1
formella och informella kontakter. Det finns inga skarpa grinser mellan intern och extern
kommunikation.

Strategier

Internt fore externt. Vi ska striva efter att kommunicera nyheter, hindelser och beslut internt
innan de férmedlas utat via till exempel pressmeddelanden och hemsida. Gl6m inte att ge en
bakgrund och tala om varfor.

Mer arbetsnit. Arbetsnitet dr var huvudsakliga plattform for skriftlig, intern kommunikation.
Arbetsnitet ska vara tillgingligt f6r alla medarbetare. Nyheter och information som berér manga
ska publiceras pa arbetsnitet. Nyhetsinlagg kan ocksa med fordel riktas till utvalda grupper.
Funktionen projektrum ger ytterligare mojligheter att avgrinsa mottagarna.

Mindre e-post. Striva efter hanterbara
informationsmangder. Begrinsa spridningen av

e-post till de som verkligen dr berorda. E-post ska undvikas
via e-post ska inte for intern kommunikation som berdr grupper, som ar
fdrekomma annat én mO)hga och rirnliga att nd via arbetsnitet.

e ; Masskommunikation via e-post ska inte forekomma
VS Y T annat 4n i hindelse av kris. Alla medarbetare ska ha
tillgang till kommunens e-postsystem.

Masskommunikation

Snabbt och tidigt. Informera om viktiga hindelser och vintade beslut sa snabbt som majligt,
under processens gang. I vissa ligen dr det vardefullt att informera om att det dnnu inte finns
nagon information att ge och varfor, till exempel i samband med omorganisation eller andra
strategiska beslut som paverkar manga medarbetare. Motverka oro och ryktesspridning. Undvik
att medarbetare far reda pa viktiga nyheter ryktesvagen.

Muntligt fore skriftligt. Prioritera muntlig kommunikation fére skriftlig, 1 de fall det 4r befogat
och moijligt. Muntlig kommunikation ger méjlighet till dialog, reaktion, fragor och foérklaringar
och minskar risken fér missuppfattning. Arbetsplatstraffar ar viktiga forum for intern
kommunikation. 6
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Extern kommunikation

Med vir externa kommunikation ska vi férenkla f6r medborgarna, sprida fakta och kunskap,
skapa dialog, engagemang och bygga relationer. Medborgarna ska ha god kinnedom om den
kommunala verksamheten och hur skattepengarna anviands. De ska kunna ta del av handlingar
och dokument. Teknikutvecklingen medfér 6kade férvintningar pa 6ppenhet och transparens.
Medborgarna ir var viktigaste malgrupp for den externa kommunikationen. N6jda medborgare ir
viktiga ambassadorer f6r Horby kommun.

Vi ska ocksa stirka varumirket Horby kommun, bilden av kommunen som en attraktiv
arbetsgivare, en attraktiv boendeort samt en attraktiv etableringsort for féretag. Marknadsforing
mot turister och besokare sker i huvudsak inom ramen for samarbetet MittSkane.

Strategier

Enkelt och begripligt. Information om H6rby kommun och vira verksamheter ska vara litt att
hitta och litt att forsta.

God tillgdnglighet. Medborgarna ska uppleva att de far snabba svar oavsett hur
kommunikationen sker. En forsta aterkoppling bor ske inom 24 timmar, med svar eller besked
om hur drendet hanteras och nir svar kan komma.

Tillganglighet f6r alla. Informationen ska sa laingt mojligt vara tillgidnglig for alla. Kanaler ska
anpassas efter malgrupp. Fortfarande finns en andel av vara medborgare som inte anvinder
internet. Hemsidan ska leva upp till gillande normer for tillginglighet.

Ritt metod. Den externa kommunikationen ska frimja dialog, 6ka engagemanget och
mojligheten att paverka, men f6r enkla och okomplicerade budskap kan traditionell
enviagskommunikation vara det mest effektiva. Vilj ritt metod for ritt tillfalle. Vi ska mota
medborgarna dir de finns. Stills fragor via sociala medier strivar vi efter att svara inom 24
timmar.

En del av arbetet. Information och kommunikation 4t en del av arbetet, oavsett verksamhet.
Manga hindelser och beslut ér kinda i f6rvig. Genom att planera, i god tid, kan
kommunikationen forbittras och resurserna anvindas effektivare.

Hemsidan en effektiv kanal och viktigt verktyg. Hemsidan ir en viktig plattform for
information och tjanster. Den dr ocksa en del av vart ansikte utat. En snygg, funktionell och
uppdaterad hemsida har dirfér hog prioritet.

Sociala medier ir ett snabbt, enkelt, billigt och effektiv sitt att na ut med information, starta
dialoger och marknadsféra Horby och kommunens verksamheter. Hir finns méjligheten att dven
nd grupper som normalt inte s6ker sig till kommunens webbplats eller tar del av mer traditionella
informationskanaler.
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Horby kommuns hemsida

Vir hemsida ar tillsammans med personliga méten, telefonsamtal, e-post samt sociala medier var
viktigaste kanal utat, for att formedla information och svara pa medborgarnas frigor. Hemsidan
har ocksa betydelse for intrycket av Horby kommun. Lopande uppdateringar och stindig
torbittring av information och funktioner pa var hemsida 4r dirfor ett arbete som maste
prioriteras av alla verksamheter.

Huvudsyftet med kommunens hemsida ar att publicera kommunal information och fungera som
plattform for olika tjanster. Medborgarna ar den viktigaste malgruppen. Hemsidan ska utga fran
medborgarens behov. Informationen ska vara litt att hitta. Texterna ska vara litta att ldsa och
torsta. Med bilder forstirker vi budskapet och forbittrar upplevelsen. Hemsidan ska sd langt
mojligt anpassas sa att den ar tillganglig for alla, till exempel f6r den som anvander hjilpmedel for
att tillgodogora sig innehallet, eller 1 vissa fall 6versittningar till annat sprak.

Information och nyheter pa hemsidan ska ha en koppling till den kommunala verksamheten.
Kalenderfunktionen utgor ett undantag och kan visa alla typer av publika arrangemang. Budskap
av kommersiell karaktir eller budskap som kan uppfattas som opinionsbildande ska inte
publiceras pa kommunens hemsida. Stora kommersiella hindelser av betydelse f6r kommunen
kan vara undantag, exempelvis en stor foretagasetablering som ar viktig f6r kommunen.
Eventuella gransfall avgors fran gang till gang i dialog med kommunens kommunikatorer.

Ansvar
Kommunens kommunikationsansvarige har huvudansvar for
hemsidans 6vergripande funktioner och utseende, for

innehallet pa forstasidan samt ett redaktionellt ansvar for Hjdlp
nyhetsflodet. kommunikatérerna

. _ hjélpa dig!
Kommunikatéren har ocksa sista ordet vad galler all K . IItid
publicering pa hemsidan f6r att sakerstilla att innehallet dr SHAACHEE] _a !
ldtt att ldsa och uppfyller kraven pi tillginglighet. Giller i med kommunika-
forsta hand allt material pa hemsidans startsida, men kan torerna sa snart som
aven gilla innehillet pa undersidor. méjligt oavsett om
Verksamheterna ansvarar for sina respektive sidor; att th gdl /e’-‘ pl a-nerade
tillhandahalla relevant och uppdaterad information kopplad informationsinsatser

till verksamheten. Verksamheterna har ocksa ansvar for att eller hastigt upp-
nyheter och information av allmént intresse vidarebefordras
till kommunens, och/eller forvaltningens, kommunikator f6r
publicering i nyhetsflodet pa forstasidan. Verksamheterna
har ansvar for att bista med bakgrundsinformation och i de
fall det ar limpligt, ligga grunden for den planerade nyheten
genom att sjdlva uppritta underliggande sidor att linka nyheten till.

komna situationer
eller kriser

Nyheter f6r publicering pa forstasidan ska meddelas kommunikatérerna snarast maojligt, 1 de fall
det ar mojligt. Det vill siga om hindelsen dr planerad eller kind 1 férvig. Nyheter kan komma att
redigeras eller helt gallras bort, vilket ligger i det redaktionella ansvaret.
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Kommunicera alltid med kommunikatérerna sa snart som maoijligt oavsett om det giller planerade
informationsinsatser eller hastigt uppkomna situationer eller kriser.

Kriskommunikation

Storre, men dven mindre kriser, stiller sarskilda krav pa

information och kommunikation. F6r kommunikation vid . . . .
kriser finns en sirskild Kriskommunikationsplan. Kris- och Vid kCIS ar d.Et alltid
beredskapsplanen for extraordinir hindelse innehaller ocksa av stérsta vikt att
en plan f6r kommunikationsarbetet som bor stimma kommunikatérerna
overens med Kriskommunikationsplanen. blir involverade

snarast maojligt

Vid kris ar det alltid av storsta vikt att kommunikatorerna
blir involverade snarast mojligt.

Massmediarelationer

Massmedia har i sitt uppdrag att granska myndigheter och offentlig verksamhet, som en del av
vart demokratiska samhille. Det dr ocksa en betydelsefull vig att fa ut information om
kommunen och den kommunala verksamheten.

Det ligger darfor i vart intresse att underlitta for massmedier att arbeta. Vi ska sd langt mojligt
vara tillgingliga f6r massmedia och forse dem med korrekt information och bra underlag. Vi ska
ocksa visa respekt for varandras yrkesroller.

Kommunledningsforvaltningens kanslienhet ansvarar for att diarium och handlingar halls
tillgdngliga och att sammantrideshandlingar sinds ut eller finns litt tillgdngliga infor fullmiktiges,
kommunstyrelsens och nimndernas sammantriden.

Pressmeddelanden 4r ett bra sitt att nd ut med information och undetrlitta for massmedia att
arbeta. Sddan pressinformation ska utformas 1 samrad med kommunens kommunikatérer.

Presskonferenser ir en annan form av informationstillfille som ger goda mojligheter att svara pa
fragor och forklara. Presskonferenser bor begransas till storre handelser och andra nyheter av
stort intresse, da en inbjudan till presskonferens i sig signalerar viss dignitet.

Pressinbjudan, det vill siga att bjuda in massmedia till en speciell hindelse eller en speciell plats,
ar ytterligare ett satt som kan vara anvindbart.

Grafisk profil

Kommunens grafiska profil ska f6ljas av alla verksamheter. Grafisk profil handlar bland annat
om att skapa en tydlig avsindare och ge ett professionellt intryck. Grafisk profil ar inte bara
logotyp utan handlar ocksa om typsnitt, firg och form. Mer information finns 1 var profilmanual
och bilagor till denna.
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Lagar
Inom alla offentliga organisationer dr kommunikationsarbetet en lagstyrd verksamhet. Nagra av
de viktigaste lagarna som giller informationsfragorna ar:

e Offentlighetsprincipen

e Yttrandefrihet och meddelarfrihet
e Dorvaltningslagen

e PUL, Personuppgiftslagen

Offentlighetsprincipen ir fastslagen i tryckfrihetsférordningen, som ar en av Sveriges
grundlagar. Den innebir att alla myndigheter ar skyldiga att limna ut allmidnna handlingar, sa
snart det dr mojligt, till den som begir det, savida inte handlingarna dr sekretessbelagda. En
myndighet kan vigra limna ut en allmin handling om det finns stod for detta 1 sekretesslagen.
Det finns heller ingen skyldighet att limna ut handlingar som annu inte ar allménna, till exempel
sadant som utgér arbetsmaterial.

Yttrandefrihet och meddelarfrihet. Yttrandefriheten innebir att varje medborgare ska kunna
térmedla information och uttrycka sina tankar, asikter och kénslor, i tal, skrift, bild eller pa annat
siatt. Meddelarfriheten kompletterar yttrandefriheten. Den innebir att alla anstillda inom offentlig
verksamhet far limna uppgifter till massmedia i syfte att de ska publiceras. Media far inte avsloja
uppgiftslimnaren om den vill vara anonym och det rader f6rbud for arbetsgivare, chefer och
andra att efterforska killan till uppgifterna.

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters handliggning av drenden och deras
skyldighet att ge service till medborgarna. Lagen innebir bland annat att varje myndighet ska
limna upplysningar, vigledning, rad och annan hjilp till enskilda i fragor som r6r myndigheternas
verksamhetsomrade. Hjilpen ska limnas 1 den utstrickning som dr limplig med hinsyn till
fragans art, den enskildes behov av hjilp och myndigheternas verksamhet. Fragor ska besvaras si
snart som mojligt. Myndigheter ska ocksa vara tillgingliga f6r allmanheten i sa stor utstrickning
som moijligt.

Personuppgiftslagen (PUL) syftar till att virna om den personliga integriteten. PUL forbjuder
att namn och andra personuppgifter, i saval text som bild, liggs ut pa Internet, om inte berérd
person gett sitt samtycke skriftligt eller muntligt. Undantag gors for uppgifter som publiceras i
litterira, konstnarliga eller journalistiska sammanhang. Sa kallad ”harml6s information” far ocksa
publiceras utan samtycke. Vad som riknas som harmlést bedoms fran fall till fall, men
utgangspunkten bor vara att det publicerade inte kan uppfattas som krinkande f6r den enskilde.

Ann-Charlott Engstréom
Kommunikationsansvarig
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