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Kommunikationspolicy

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmiktige

1. Foreslagen kommunikationspolicy for Tyresé kommun antas.

2. Kommunikationspolicyn ersétter Informationspolicyn (KF 2004-12-
19 § 85).

Kommunstyrelsens beslut

- Paragrafen forklaras omedelbart justerad.

Sirskilt yttrande
Marie Akesdotter (MP) lsimnar s4rskilt yttrande (bilaga).

Beskrivning av lirendet
Syftet med kommunikationspolicyn dr att skapa effektivitet och helhetssyn i

kommunens information och dialog med medborgare och omvirld.
Kommunikationspolicyn anger den grundsyn och de virderingar som
informationen och kommunikationen i Tyrest kommun ska priglas av.
Kommunikationspolicyn ersétter Informationspolicyn (KF 2004-12-19 §
85). Kommunikationspolicyn omfattar dven nya medier och
ansvarsfordelningen har f6rtydligats. Dokumentet kommunikationspolicy
har anpassats till den struktur for styrdokument som kommunens styrprocess

anger.
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Sirskilt yttrande till Kommunstyrelsen 6 december 2011

§ 170 Kommunikationspolicy

Milj6partiet bifaller kommunikationspolicyn, men ser en forbéttringspotential och l#mnar ett
par synpunkter att beakta.

1. Vi vill &ndra rubriken i 5.2 fran “Information till Tyressbor som medborgare i
kommunen” till "Kommunikation mellan Tyresé kommun och dess medborgare”. D4
informationspolicyn nu i detta drende &ndras till en kommunikationspolicy, borde det
ocksd fortydligas hur Tyrestborna kommunicerar med kommunen, For det 4r vil
ingen envigskommunikation det dr frigan om?

2. For det andra hade vi velat sett ett fortydligande géllande meddelarfriheten i 6.1, dvs
aft texten dndras frén; "Meddelarftihet och efterforskningsskydd giller i alla
verksambeter,” till "Meddelarfrihet och efterforskningsskydd géller i all kommunalt

finansierad verksamhet”.
Marie Akesdotter

!
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For Milj6partiet de gréna i Tyreso
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Forslag till beslut
Féreslagen kommunikationspolicy fr Tyresd kommun antas och ersitter informationspolicy

(KS2004).

Kommunstyrelseférvaltningen

o yuttor

P
Bo Renman Karin Hassler
Kommundirektér Kommunikationschef

Beskrivning av drendet

Syftet med kommunikationspolicyn ir att skapa effektivitet och helhetssyn i kommunens
information och dialog med medborgare och omvirld. Kommunikationspolicyn anger den
grundsyn och de virderingar som informationen och kommunikationen i Tyresé kommun
ska priglas av. Kommunikationspolicyn ersitter Informationspolicyn (KF 2004-12-19 § 85).
Kommunikationspolicyn omfattar dven nya medier och ansvarsférdelningen har fortydligats.
Dokumentet kommunikationspolicy har anpassats till den struktur fér styrdokument som

kommunens StyprCCSS anger.
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Kommunikationspolicy for Tyresé kommun

Hir anges riktlinjer och ansvarsférdelning f6r kommunens kommunikation. Syftet
ir att skapa effektivitet och helhetssyn i kommunens information och dialog med
medborgare och omviirld. Kommunikationspolicyn anger den grundsyn och de

virderingar som informationen och kommunikationen i Tyresd kommun ska

priglas av.

Internt medverkar informationen till ate skapa en &ppen och servicevanlig attityd
och ull att genom delaktighet frimja arbetstrivsel, cffektivitet och utveckling.

Externt medverkar var information till kad kunskap hos invinarna hur de kan
paverka sin kommun och nyttja dess service. Tyreséborna far kunskap om sina
rittigheter och skyldigheter. De far ocksd forstielse for vilka forutsittningar som

giller for Tyresd kommuns verksamhet och hur skattepengarna anvinds.

Kommunikationspolicyn stédjer det gemensamma férhéllningssitt som ska prigla
vart arbete och dirmed ocksd virt bemétande av Tyreséborna och varandra som

kollegor: Medbotgarperspektiv, Nirhet, Respekt, Valftihet.

Definition
Kommunikation dr en process dr information dverfors mellan mdnniskor.
Information dr budskapet, sakinnehdllet, som Gverfirs i kommunikationiprocessen.

De informationskanaler som ntnyifias fan anvinda olika tekniker ooh] eller mefoder.



Tyrest kommun f 2011-11.28 4 )

1 Krav pa kommunikationsarbetet

1.1 Tyresd kommuns kommunikation

Tyreso kommuns kommunikation ska vara:
Planerad

Malgruppsanpassad

Oppen

Planerad:
"  Planerad och integterad i beslutsprocessen
*  Ha god framférhallning och beredskap for ovintade hindelser
" GesIritt tid

»  Samordnad

Tyresé kommuns kommunikation ir ett strategiskt arbete for att, 1 en decentrali-
serad organisation, n faststillda mal. Den dr ocksa en forutsiittning for att fattade
beslut ska kunna genomfdras. Informationsaspekten ska dirfor diskuteras och

information planeras i samband med annan verksamhetsplanering.

Kommunikationsplaner ska uppriittas av ansvarig férvaltning elter enhet 1 samband

med varje storre hindelse eller beslut.

Milgruppsanpassad:
e vinda sig till rdtt mélgrupp
e anpassas till malgruppen vid val av budskap, informationskanal och

sprakbruk

Informationen ska vara kitt att kiinna igen, avsindaren ska vara tydlig (se bilaga 2

Grafisk profil). Den ska vara littillginglig och begriplig.
Oppen:
¢ saklig och drlig

o relevant

Medborgaren har rite till insyn.
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2 Grafisk profil

I Tyres ska det alltid tydligt och klart framg nidr kommunen stir bakom en

verksamhet eller cn trycksak. Den grafiska manualen ska dicfor alltd f6ljas.

Kommunala verksamheter, projekt eller initiativ far inte presenteras utan Tyreso
kommuns logotyp. Detta giller for korrespondens, annonser och trycksaker.
Kommunala verksamheter fit inte profilera sig grafiskt s& att den kommunala

avsindaren blir otydlig.

3 Ansvar och arbetsférdelning

Huvudprincipen ir att kommunikationsansvaret i Tyresé kommun ér delegerat.

Varje nimnd ansvarar {or att informationen fungerar inom sitt ansvarsomrade, dven

da det giller konkurrensutsatt verksamhet.

3.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for T'yresé kommuns
komtnunikation. Detta giller frimst former f5r medborpardialog och information
om Gvetgripande politiska beslut, policyfrigor och frigor som berdr hela

organisationer,

3.2 Kommundirektérens stab

Kommmunikationschefen dr strategiskt ansvarig f6r kommunikationsprocessen, for
kommunens gemensamma kanaler £51 information samt fér policy- och
profilfrigor. Kommunikationschefen tar fram en trefrig kommunikationsstrategi
med getnensamma budskap som grundar sig pa kommunplanen.

3.3 Namnder och kommunala bolag

Namnder och kommunala bolag har évergripande ansvar f6r kommunikationen,

externt och internt, inom sina respektive ansvaromriden.

3.4 Chefer

Varje chef har informationsansvar gentemot sina direkt understiillda medarbetare,
se 1 ovrigt Information och ledarskap. Chefer har ocksd ansvar f6r att kommunika-
tionen mellan enheter och processer fungerar tillfredsstillinde samt att

styrdokument och rikdinjer f6r kommunikation f6ljs inom deras ansvarsomride.

Chefer ska i samband med budgetarbetet tinka igenom vilka informationsinsatser
som kommer att krivas under kommande r och avsitta resurser {r detta. Vid
storre projekt och plancrade férindringar i verksamheten ska en kommunikations-

plan upprittas i samrid med informatér.
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3.5 Informatdrer
I samrad med kommunikationschefen ska kommunens informatérer stédja chefer
och medarbetare i deras kommunikationsarbete genom att initiera, driva och f6lja

upp, utveckla och samordna kommunikationsinsatser.

3.6 Varje medarbetare

Varje medarbetare har informationsansvar gentetnot sin nirmaste chef. Varje

medarbetarc har skyldighet att sjalv soka och ge informarion.

4 Intern kommunikation

4.1 Information och ledarskap

I en decentraliserad organisation maste varje medarbetare forsta sin roll 1 helheten
och ges kunskap om omviirlden, verksamhetspiverkande hindelser, beslut och
milsittningar. Chefer dr ansvariga for att samtliga medarbetare informeras om
kommunens och respektive férvaltnings eller enhets mal, budget, resultat med
mcra. Chefer ansvarar ocksa fér att det ges mojlighet till dialog och delaktighet
kring dessa fragor {sc iven dokumenten Personalpolicy samt Styrning och ledning 1

Tyrest kommun).

Genom saklig information i ritt tid undviks ryktesspridning och
tvitkommunikation mellan medarbetare vid olika enheter underlittas. Berorda
medarbetare ska dirfor si lingt och si snart som méjligt informeras om viktiga

beslut. Regeln iir att medarbetare ska fi information fére massmedia.

4.2 Férmedla organisationskulturen och skapa gemenskap

Kommunikationen ska hjilpa till att férankra kommunens évergripande vision,
mil och det faststillda gemensamma féehillningssittet. Den ska bidra till att
skapa vikinsla och ett gott samarbetsklimat. Lovvirda insatser ska

uppmirksammas.
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5 Extern information

Den externa informationen kan delas in i olika typer av insatser med delvis olika

méilgrupper och syften.

5.1 [Information om kommunens tjanster

Riktar sig framst till Tyreséborna med syfte att
¢ undetlitta (6r dem att nyttja kommunens service
*  sprida kunskap om deras rittigheter och skyldigheter
*  sprida kunskap om forindringar betriffande kommunens service och

tjanster

5.2 Information till Tyresébor som medborgare i kommunen
Medborgarna ska — oavsett om de utnyttjar en viss service eller inte —

" ges insyn i hur deras skattepengar anvinds

® [ information om évergripande mal, budget och planer

*  kunna ta del av beslutsunderlag och veta hur de kan péverka beslut

"  kunna ta del av kvalitetsredovisningar

5.3 Profilerande information

Kommunens kommunikationsinsatser piverkar starkt hur kommunen uppfattas av
allminheten. Kommunens profilerande information méste dirfor vara enhetlig,

professionell och genomtiinkt.

De profilerande insatserna ska ge en samlad bild av kommunens kvaliteter som
bostadsort, om niringslivsklimatet och om kommunen som organisation,

atbetsgivare och aktor i regionen.

Hindelser och frigor av kommunévergripande karaktir samt profil- och

pressirigor ska dirfér samordnas av kommunikationschefen.

5.4 Information vid kriser eller allvarliga hdndelser

Sirskilda policies for information vid kris eller allvarliga hindelser ska upprittas
inom relevanta forvaltningar. Generella checklistor for informationsinsatser finns §
kommunens krisplan. Det finns ocksa en krisinformationsplan som stéd for

informatérernas arbete vid kris.

Kommunikationschefen ska informeras och konsulteras omgaende vid allvarliga

hindelser inom forvaltningen.
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5.5 Malgrupper som ska beaktas

* boende i Tyrest komunun

= friidsboende i kommunen

* massmedicr

" foreningar och organisationer

* andra kommunet

* landsting och statliga myndigheter
* foretagare och deras anstillda

® turister och besdkare

6 Massmedierelationer

Massmedia paverkar i mycket hog grad allménhetens uppfattning om Tyreso.
Vara kontakter med massmedia ska syfta till att éka intresset for och kunskapen

ot Tyresé kommun och dess verksamhet.

6.1 Talesperson

Meddelarfrihet och efterforskningsskydd giller i alla verksamheter. Nir kommunen
som organisation viljer talesperson bér den politiker, chef eller sakkunnig som har
mest insyn i vetksamheten vara den som uttalar sig enligt foljande

ansvarsfordelning:

»  DPolitiska fraigor: kommunstyrelsens ordférande, respektive
nimndordférande eller kommunfulliniktiges ordférande.
»  Kommunévergripande frigor: kommunstyrelsens ordf6rande eller

kommundirektéren.
*  Specifika sakfrigor eller verksamhetsfrigor: den chef som 4r ansvarig f6r
den verksamhet det giller, alternativt en sakkunnig som chefen hinvisar

ull.

Kommunikationschefen ska kontaktas for att diskutera hur drendet ska hanteras i

kommunens egna informationskanaler.
6.2 Nar vi sjilva tar initiativ

Pressmeddelanden ska séindas ut av informatér och distribueras enligt gillande

rutiner.
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7 Sociala medier

Tyres6 kommuns nitvaro pi sociala medier ska nds samlat och redovisas pa

kommunens webbplats tyreso.se/information.

Nirvaro i sociala media ska beslutas av respektive forvaltningschef och ske i samrad
med kommunikationschefen. Férvaltningschefen beslutar ocksd vem eller vilka som
far administrera konton i sociala medier. Den som utses har ett ansvar f6r att
bevaka inligg och agera efter dc regler som anges i "Riktlinjer fér anvindning av

sociala medier”.

8 Lagar samt 6vriga stod- och styrdokument

Kommunplanen anger aktuella styrdokument. Dokument som dr relaterade till

kommunikationspolicyn ar exempelvis:

*  Personalpolicy, Chefspolicy

»  Riktlinjer for anviindning av sociala medier
*  Riktlinjer f6r tyreso.se

*  Rikdinjer for intrandt

=  Riktlinje t6r sponsring

= Grafisk manual

»  Klarsprikshandbok

8.1 Regleratilagen

Inom omridet information/kommunikation 4r det viktigt att kiinna till féljande:

Offentlighetsprincipen

innebir att alla handlingar som kommit in till, eller upprittats av, myndigheten
ir allminna och offentliga med undantag for handlingar som faller under
sekretesslagen. Med detta foljer att allminheten har ritt act ta del av merparten

av vira handlingar.

Meddelarskydd

innebir att en myndighet inte fir underséka vem som limnat ut information till

pressen eller undersoka vem som frigar efter offentliga uppgifter.

Serviceskyldigheten

inom férvaltningslagen anger att vi ir skyldiga att ge allminheten god service
vilket bland annat innebir att ge information om hur kommunen styrs och vilka
mojligheter som finns att piverka fére beslut. Vi ska ocksi upplysa om
rittigheter och skyldighetet, om vart man kan vinda sig i olika frigor samt vemn

som ansvarar for vad.
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