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Revidering av kommunikationspolicy

Kommuniedningsutskottets forslag till kommunstyreisen
och kommunfullmaktige
— Reviderad kommunikatonspolicy antas och ersitter tidigare policy
antagen i kommunfullmikage 2011-12-15 § 114,

Beskrivning av arendet

Kommunikationspolicyn (KF 2011) har uppdaterats med avseende pi
organisatonska forindringar. En del forenklingar i text och fortydliganden

har ocksa gjorts.

Kommunikationspolicyn anger virt forhillningssate tll kommunikation och
ansvarsfordelningen. Ledorden - att kommunikationen ska vara 6ppen,

planerad och milgruppsanpassad — dr oforandrade.
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Kommunledningsutskottet

Revidering av kommunikationspolicy

Faorslag till beslut

Kommualedningsutskottets forslag till kommunstyrelsen och kommunfullmaktge:

— Foreslagen uppdatering av kommunikationspolicyn for Tyress kommun antas och
ersatter tidigare som antogs i kommunfullmiikuge 2011-12-15 (diarienummer
2011/KS 0326 00).

Kommunledningskontoret

Bo Renman Karn Hassler
Kommundirektor Kommunikationschef

Beskrivning av drendet

Kommunikationspolicyn (KF 2011) har uppdaterats med avseende pa organisatoriska
forindringar. En del férenklingar i text och férrydliganden har ocksi gjorts.
Kommunikationspolicyn anger virt féchillningssitt ill kommunikation och
ansvarsfordelningen. Ledorden - att kommunikationen ska vara oppen, planerad och
mélgruppsanpassad — ir oférindrad.
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Andringar har markerats med gult, omformuleringar med grate.
Kommentar till &ndringar

Sid3
Inledande test har fortydligats. Tillginglighet har tillkommit som gemensamt
forhillningssate.

Sid 5
Kommunledningskontoret - tidigare kommundirektérens stab. Kommunikatérer har
anstillts pA forvaltningama och ett kommunikatérsnitverk ska bildas.

Sido6
Yrkestiteln Informatér har dndrats dll kommunikatér.,

Sid 7
Tidigare skrivelse: Nirvaro i sociala media ska beslutas av respektive fSrvaliningschef och

ske 1 samrdd med kommunikationschefen.

Konton i sociala medier ir Litta att starta upp och fyller ofta etr gott syfte. For att Iyckas
kriivs dock frekvent niirvaro, bevakning av inligg, milgruppsanalys, uppfoljning och
langsiktighet. Det iir olyckligt med olika konton som riktar sig till samma malgrupp. Det
viixande antalet Facebook-konton och Instagram-konton som startats 1 Tyreso kommuns
namn nskerar att ge en splittrad bild av kommunen, och bad-will om nirvaro och bevakning

fallerar.
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Kommunikationspolicy fér Tyresé kommun

Kommunikationspolicyn r ett kommungvergripande styrdokument som giller
samitliga medarbetate 1 Tyreso kommun. Hir anges riktlinjer och
ansvarsfordelning for kommunens kommunikation. Syftet ar ate skapa effektivitet
och helhetssyn i kommunens information och dialog med medborgare och
omvirld. Kommunikationspolicyn anger den grundsyn och de virderingar som
kommunikationen 1 Tyreso kommun ska priiglas av.

Internkommunikation ir ett verktyg for att spnda kunskap, forankra beslut och ni
uppsatta mil. Internt medvedkar kommunikationen ocksa 4l att skapa en oppen

Extern kommunikation fir en service till vira invinare — de ska litt kunna ta reda pi
vilken service som erbjuds, samt sina rattigheter och skyldigheter. Den ska ocks3
tydliggora hur de kan piverka beslut och vilka forutsittingar som giller for Tyreso
kommuns verksamhet och hur skattepengarna anviinds. Den externa
kommunikationen &r ocks3 viktig for omvirldens bild av Tyresd.

Kommunikationspolicyn stdjer det gemensamma forhillningssitt som ska prigla
virt arbete och dirmed ocksi virt bemétande av Tyreséborna och varandra som
kollegor: Medborgarperspektiv, Niithet, Respekt, Valfrihet och
Tillginglighet.

Definition

Kommunikation ir en process ddr information overfors mellan méinniskor.
Information dr budskapet, sakinnebdlles, som dverfors § kommiunikationsprocessen.
De informationskanaler som utnytiyas kan anvinda olika tekniker ochf eller metoder.
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1 Krav pa kommunikationsarbetet

1.1 Tyresd kommuns kommunikation
Tyresé kommuns kommunikation ska vara:
Planerad

Malgruppsanpassad

Oppen

Planerad:
®* Planerad och integrerad i beslutsprocessen
* Ha god framférhillning och beredskap fér oviintade hindelser
® Gesiriuud
=  Samordnad

Tyreso kommuns kommunikation ir ett strategiskt arbete for att, i en decentrali-
serad organisation, nd faststillda mil. Den it ocksi en forutsittning for art fattade
beslur ska kuana genomféras effektvt. Informationsaspekten ska dirfor diskuteras

och information planeras i samband med annan verksamhetsplanering.

Kommunikationsplaner bér upprittas av ansvarig férvaltning eller enhet 1 samband

med varje stérre handelse eller beslut.

Mailgruppsanpassad:
* vinda sig tll ritt milgrupp
¢ anpassas tll milgruppen vid val av budskap, informationskanal och
sprikbruk

Informationen ska vara liitt att kiinna igen, avsindaren ska vara tydlig. Den ska vara
littllginglig och begriplig.
Oppen:

¢ sakhg och irlig

® relevant

Medborgaren har ritt till insyn.
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2 Grafisk profil

I Tyresé ska det allud tydligt och klart framgi niir kommunen stir bakom en
verksamhet eller en trycksak. Den grafiska manualen ska dirf6r allud foljas.

Kommunala verksamheter, projekt eller initiativ fir inte presenteras i tryck eller
digitalt utan Tyresé kommuns logotyp. Kommunala verksamheter fir inte
profilera sig grafiske sd att den kommunala avsindaren blir orydlig.

3 Ansvar och arbetsférdelning

Huvudprincipen ir att kommunikationsansvaret i Tyresd kommun ir delegerat.
Varje nimnd ansvarar fér att informationen fungerar inom sitt ansvarsomride, 4ven

di det giller konkurrensutsatt verksamhet.

3.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret f6r Tyresé kommuns
kommunikation. Detta giller frimst former f6r medborgardialog och information
om &vergripande politiska beslut, policyfrigor och frigor som beror hela

organisationen.

3.2 Kommunledningskontoret

Kommunikationschefen ir strategiske ansvang f6r kommunikationsprocessen, for
kommunens gemensamma kanaler for information, for samordning av kommunens
mformationsinsatser samt for policy- och profilfrigor. Kommunikationschefen tar
tillsammans med kommunikatorer 1 forvaltnungar och centralt fram en
kommunikationsstrategt med gemensamma budskap. Kommunikationsstrategin
grundar sig pa kommunplanen.

3.3 Namnder och kommunala bolag

Nimnder och kommunala bolag har évergripande ansvar fér kommunikationen,
externt och internt, inom sina respektive ansvaromriden.

3.4 Chefer

Varje chef har informationsansvar gentemot sina direkt understillda medarbetare,
se i Ovrigt Information och ledarskap. Chefer har ocksa ansvar for att kommunika-
tionen mellan enheter och processer fungerar tillfredsstillande samt att lagar,
styrdokument och riktlinjer f6r kommunikation £6ljs inom deras ansvarsomride.

Chefer ska i samband med budgetarbetet tinka igenom vilka informationsinsatser
som kommer att krivas under kommande ir och avsiitta resurser for detta. Vid
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stdrre projekt och planerade forindringar i verksamheten ska en kommunikations-
plan upprittas i samrid med kommunikator.

3.5 Kommunikat&rer

I samrid med kommunikatonschefen ska kommunens kommunikatérer stodja
chefer och medarbetare 1 deras kommunikationsarbete genom att initiera, driva ach
folja upp, utveckla och samordna kommunikationsinsatser.

3.6 Varje medarbetare

Varje medarbetare har informationsansvar gentemot sin nirmaste chef. Varje
medarbetare har skyldighet att sjalv séka och ge informauon.

4 intern kommunikation

4.1 Information och ledarskap

I en decentraliserad organisation behdver varje medarbetare forsta sin roll 1
helheten och ges kunskap om omvitlden, verksamhetspiverkande handelser, beshut
och milsittningar. Chefer 4r ansvariga f6r att samtliga medarbetare informeras om
kommunens och respektive forvaltnings eller enhets mil, budget, resultat med
mera. Chefer ansvarar ocksa for att det ges mojlighet all dialog och delakughet
kring dessa frigor (se diven dokumenten Personalpolicy samt Styrning och ledning i

Tyresd kommun).

Genom saklig information 1 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 ir att medarbetare ska f3 information fore massmedia.

4.2 Formedla organisationskulturen och skapa gemenskap

Kommunikatonen ska hjilpa tll att forankra kommunens 6vergripande vision, mal
och det faststillda gemensamma férhiliningssittet. Den ska bidra nll att skapa vi-
kiinsla och ett gott samarbetsklimat.
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5 Extern information

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

milgrupper och syften.

5.1 Information om kommunens tjénster
Ruktar sig framst till Tyreséborna med syfte an
* underlitta f6r dem att nyttja kommunens service
*  sprida kunskap om deras rittigheter och skyldigheter
* spnda kunskap om forandringar betriffande kommunens service och

tanster

5.2 Information till Tyres6bor som medborgare i kommunen

Medborgarna ska ~ oavsett om de utnyttjar en viss service cller inte —
"  ges insyn 1 hur deras skattepengar anvinds
* fiinformation om Gvergripande mil, budget och planer
®* kunna ta del av beslutsunderlag och veta hur de kan piverka beslut
*  kunna ta del av kvalitetsredovisningar

5.3 Profilerande information

Kommunens kommunikationsinsatser piverkar starkt hur kommunen uppfattas av
allminheten. Kommunens profilerande information miste ditfor vara enhetlig,
professionell och genomtinkt. Hindelser och frigor av kommunévergripande
karaktir samt profil- och pressfrigor ska dirfor samordnas av
kommunikationschefen.

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

arbetsgivare och akeor 1 regionen.

5.4 Information vid kriser eller allvarliga hiindelser

Sirskilda policyer for information vid keis eller allvarliga hindelser ska upprittas
inom relevanta forvalmingar. Generella checklistor f6r informationsinsatser finns
i kommunens kasplan. Det finns ocksi en krisinformationsplan som stéd fér
kommunikat6rernas arbete vid kns.

Kommunikauonschefen ska informeras och konsulteras omgiende vid allvarliga

hiindelser.
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5.5 Malgrupper som ska beaktas

* boende i Tyresé kommun

* friidsboende i kommunen

" massmedier

* foreningar och organisationer

* andra kommuner

* landsting och statliga myndigheter
* foretagare och deras anstillda

" turister och bestkare

6 Massmedierelationer

Massmedia paverkar i mycket hég grad allminhetens uppfattning om Tyreso. Vira
kontakter med massmedia ska syfta till act 6ka intresset f6r och kunskapen om

Tyres6 kommun och dess verksamhet.

6.1 Talesperson

Meddelarfrihet och efterforskningsskydd giiller 1 ail kommunalt finansierad
verksamhet. Niir kommunen som organisation viljer talesperson bér den politiker,
chef eller sakkunnig som har mest insyn i verksamheten vara den som uttalar sig

enligt féljande ansvarsfordelning:

* Politiska frigor: kommunstyrelsens ordférande, respektive
nimndordférande eller kommunfullmiktges ordférande.

* Kommunévergripande frigor: kommunstyrelsens ordférande eller
kommundirektéren.

*  Specifika sakfrigor eller verksamhetsfrigor: den chef som ir ansvarig for
den verksamhet det giller, alternativt en sakkunnig som chefen hinvisar
dll.

Kommunikatonschefen ska kontaktas f6r acr diskutera hur direndet ska hanteras i

kommunens egna informationskanaler.
6.2 Nar vi sjalva tar initiativ

Pressmeddelanden ska sindas ut av kommunikatér och distribueras enligt gillande

rutner.
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7 Sociala medier

Niirvaro 1 soctala media ska godkinnas av kommunikationschef efter samrad med
aktuell forvaltningschef. Forvaltningschefen beslutar vem eller vilka som Ffir
administrera konton i sociala medier. Den som utses har ett ansvar for atr bevaka
inligg och agera efter de regler som anges i "Riktlinjer fér anvindning av sociala

medier”.

Tyres6 kommuns niirvaro pi sociala medier ska nis samlat och redovisas pi

kommunens webbplats tyreso.se/information.

8 Lagar samt 6vriga stéd- och styrdokument

Kommunplanen anger aktuella styrdokument. Dokument som iir relaterade ull

kommunikationspolicyn ir exempelvis:

®  Personalpolicy, Chefspolicy

*  Rikthnjer for anvindning av sociala medier
* Rutner och rid for tyreso.se

®  Runner och rid fér intraniit

® Rikthnje for sponsring

*  Grafisk manual

*  Klarsprikshandbok

8.1 Regleratilagen

Inom omridet kommunikation ir det viktigt att kinna ull foljande:

Offentlighetsprincipen

innebir art alla handlingar som kommit in till, eller upprittats av, myndigheten
ir allminna och offentliga med undantag f6r handlingar som faller under
sekretesslagen. Med detta féljer att allminheten har rirt att ta del av merparten
av vira handlingar.

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

pressen eller undersoka vem som frigar efter offentliga uppgifter.

Serviceskyldigheten

inom férvaltningslagen anger att vi dr skyldiga att ge allminheten god service
vilket bland annat innebir att ge information om hur kommunen styrs och vilka
mdjligheter som finns att piverka fore beslut. Vi ska ocksa upplysa om
ritigheter och skyldigheter, om vart man kan viinda sig i olika frigor samt vem

som ansvarar for vad.



MANTIVIMN AR EURULL

Ly res0 Kommul @ Kommunledningsutskortet

Datum
Tid

Plats
Beslutande

On:iga delragare

Justeringens plats

2015-09-24

2015-09-24
09:00-10:35
Sammantridesrummet Bollmora

Se narvarolista

Se nirvarolista

1(18)

och ud Kommunkansliet 2015-09-28
Paragrafer 130 - 142
Ihﬂevl Elvh'lgc
Ordférande (‘:Dé/ ; E ;
Fredrik Saw estil
Justerande %ﬁﬁw
Anita Martsson ~
ANSLAG /BEVIS
Protokollet ir justerar. Justeringen har ullkinnagivits genom anslag.
Observera att anslagstiden inte ir samma sak som overklagandedden.
Organ Kommunledningsutskottet
Sammantridesdatum 2015-09-24

Datum di anslaget siitts upp
Datum di anslaget tas ned
Forvaringsplats for protokollet

Undersknft

2015-09-29
2015-10-21
Kommunkansliets arkiv plan 6

g%%/m

Hillevi Elvhage

o &5

Utdragsbestyrkande



mm e SAMMANTRADESPROTOKOLL 2(18)
[yreso KO m @ Kommunledningsutskottet

2015-09-24

Narvarolista

Beslutande

Fredrik Sawestihl (M), ordférande

Mats Lindblom (FP), 1:e vice ordf6rande

Anita Marttsson (S), 2:e vice ordférande

Helen Dwyer (C), tjinsigérande ersitrare for Ulrica Riis-Pedersen
Leif Kennerberg (KD)

Kiristjan Vaigur (S)

Marie Akesdotter (MP)

Ersattare

Andreas Jonsson (M)
Anna Stecle (FP)
Anna Luad (KD)
Anders Linder (S)
Marcus Obligado (V)

Ovriga

Bo Renman, kommundirektér, kommunledningskontoret

Sigbrith Martinsson, ekonomichef, kommunledningskontoret

Jonas Jansfors, tf HR-chef, kommunledningskontoret

Catarina Stavenberg, kvalitetschef, kommunledningskontoret

Karin Hassler, kommunikationschef, kommunledningskontoret, till och med § 136
Ann-Catrine Hagner, chef konsult- och servicekontoret, konsult- och servicekontoret, till
och med § 133

Ulrika Josephson Westberg, chef kommunkansliet, kommunledningskontoret

Eva Nilsson, kornmunjurist, kommunledningskontoret

Hillevi Elvhage, kommunsekreterare, kommunledningskontoret

Urban Petrén, IT-chef, konsult- och servicekontoret, till och med §133

Franvarande

Ulrica Riis-Pedersen (C)
Karin Ljung (S)

Justerandes sign Utdragsbestyrkande

(A



