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Kommunikationspolicy for Tyres6 kommun

Hir anges riktlinjer och ansvarsférdelning f6r kommunens kommunikation. Syftet
ar 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 Tyres6 kommun ska

priglas av.

Internt medverkar informationen till att skapa en 6ppen och servicevinlig attityd

och till att genom delaktighet frimja arbetstrivsel, effektivitet och utveckling.

Externt medverkar vér information till 6kad kunskap hos invanarna hur de kan
paverka sin kommun och nyttja dess service. Tyres6borna fir kunskap om sina
rittigheter och skyldigheter. De fir ocksé forstdelse f6r vilka férutsittningar som

giller for Tyres6 kommuns verksamhet och hur skattepengarna anvinds.

Kommunikationspolicyn stodjer det gemensamma forhallningssitt som ska pragla
virt arbete och dirmed ocksd virt bemotande av Tyres6borna och varandra som

kollegor: Medborgarperspektiv, Nirhet, Respekt, Valfrihet.

Definition
Kommmunikation dr en process dar information overfors mellan minniskor.
Information dr budskapet, sakinnebdllet, som dverfors i Rommunikationsprocessen.

De informationskanaler som utnyttjas kan anvinda olika tekniker och/ eller metoder.
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1 Krav pa kommunikationsarbetet

1.1 Tyresd kommuns kommunikation

Tyres6 kommuns kommunikation ska vara:
Planerad

Malgruppsanpassad

Oppen

Planerad:
*  Planerad och integrerad 1 beslutsprocessen
®  Ha god framférhallning och beredskap f6r ovintade hindelser
*  Gesiritt tid

=  Samordnad

Tyres6 kommuns kommunikation dr ett strategiskt arbete fOr att, 1 en decentrali-
serad organisation, né faststillda mal. Den ér ocksa en férutsittning for att fattade
beslut ska kunna genomfdras. Informationsaspekten ska dirfor diskuteras och

information planeras i samband med annan verksamhetsplanering.

Kommunikationsplaner ska upprittas av ansvatig forvaltning eller enhet i samband

med vatje stérre hindelse eller beslut.

Mailgruppsanpassad:
e  vinda sig till ritt malgrupp
e anpassas till malgruppen vid val av budskap, informationskanal och

sprakbruk

Informationen ska vara litt att kinna igen, avsindaren ska vara tydlig (se bilaga 2

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

e relevant

Medborgaren har ritt till insyn.



Tyres6 kommun / 2011-11-28 5(9)

2 Grafisk profil

I Tyres6 ska det alltid tydligt och klart framga ndr kommunen stir bakom en

verksamhet eller en trycksak. Den grafiska manualen ska darfor alltid foljas.

Kommunala verksamheter, projekt eller initiativ far inte presenteras utan Tyreso
kommuns logotyp. Detta giller f6r korrespondens, annonser och trycksaker.
Kommunala verksamheter far inte profilera sig grafiskt sa att den kommunala

avsindaren blir otydlig.

3 Ansvar och arbetsférdelning

Huvudprincipen ir att kommunikationsansvaret i Tyres6 kommun dr delegerat.
Varje nimnd ansvarar for att informationen fungerar inom sitt ansvarsomrade, dven

da 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 6vergripande politiska beslut, policyfrigor och frigor som berér hela

organisationen.

3.2 Kommundirektdrens stab

Kommunikationschefen dr strategiskt ansvarig f6r kommunikationsprocessen, fér
kommunens gemensamma kanaler f6r information samt f6r policy- och
profilfrigor. Kommunikationschefen tar fram en tredrig kommunikationsstrategi

med gemensamma budskap som grundar sig pa kommunplanen.

3.3 Namnder och kommunala bolag

Nimnder och kommunala bolag har évergripande ansvar f6r kommunikationen,

externt och internt, inom sina respektive ansvaromraden.

3.4 Chefer

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

styrdokument och riktlinjer £6r kommunikation f6ljs inom deras ansvarsomrade.

Chefer ska i samband med budgetarbetet tinka igenom vilka informationsinsatser
som kommer att krivas under kommande ér och avsitta resurser f6r detta. Vid
storre projekt och planerade férindringar i verksamheten ska en kommunikations-

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

upp, utveckla och samordna kommunikationsinsatset.

3.6 Varje medarbetare

Varje medarbetare har informationsansvar gentemot sin nirmaste chef. Varje

medarbetare har skyldighet att sjilv s6ka och ge information.

4 Intern kommunikation

4.1 Information och ledarskap

I en decentraliserad organisation maste varje medarbetare forsta sin roll 1 helheten
och ges kunskap om omvirlden, verksamhetspaverkande hindelser, beslut och
malsittningar. Chefer dr ansvariga f6r att samtliga medarbetare informeras om
kommunens och respektive forvaltnings eller enhets mal, budget, resultat med
mera. Chefer ansvarar ocksa for att det ges mojlighet till dialog och delaktighet
kring dessa fragor (se 4ven dokumenten Personalpolicy samt Styrning och ledning i

Tyresé kommun).

Genom saklig information i ritt tid undviks ryktesspridning och
tvitkommunikation mellan medarbetare vid olika enheter underlittas. Berrda
medarbetare ska dérfor sa lingt och sd snart som mojligt informeras om viktiga

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

4.2 Formedla organisationskulturen och skapa gemenskap

Kommunikationen ska hjilpa till att férankra kommunens dvergripande vision,
mal och det faststillda gemensamma férhallningssittet. Den ska bidra till att
skapa vi-kinsla och ett gott samarbetsklimat. Lovvirda insatser ska

uppmarksammas.
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5 Extern information

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

malgrupper och syften.

5.1 Information om kommunens tjanster

Riktar sig fraimst till Tyreséborna med syfte att
= underlitta f6r dem att nyttja kommunens service
= sprida kunskap om deras rittigheter och skyldigheter
=  sprida kunskap om férindringar betriffande kommunens service och

tjanster

5.2 Information till Tyres6bor som medborgare i kommunen

Medborgarna ska — oavsett om de utnyttjar en viss service eller inte —
" gesinsyn i hur deras skattepengar anvinds
* fd information om 6vergripande mal, budget och planer
®  kunna ta del av beslutsundetlag och veta hur de kan paverka beslut

* kunna ta del av kvalitetsredovisningar

5.3 Profilerande information

Kommunens kommunikationsinsatser paverkar starkt hur kommunen uppfattas av
allminheten. Kommunens profilerande information maste dirfor vara enhetlig,

professionell och genomtinkt.

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

arbetsgivare och aktor i regionen.

Hindelser och frigor av kommunévergripande karaktir samt profil- och

pressfrigor ska ddrfér samordnas av kommunikationschefen.

5.4 Information vid kriser eller allvarliga héandelser

Sirskilda policies f6r information vid kris eller allvarliga hindelser ska upprittas
inom relevanta férvaltningar. Generella checklistor £6r informationsinsatser finns i
kommunens krisplan. Det finns ocksd en krisinformationsplan som stéd f6r

informatorernas arbete vid kris.

Kommunikationschefen ska informeras och konsulteras omgaende vid allvarliga

hindelser inom férvaltningen.
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5.5 Malgrupper som ska beaktas

® boende i Tyresé kommun

= fritidsboende i kommunen

= massmedier

= foreningar och organisationer

= andra kommuner

® Jandsting och statliga myndigheter
= fOretagare och deras anstillda

= turister och besokare

6 Massmedierelationer

Massmedia paverkar i mycket hog grad allmidnhetens uppfattning om Tyreso.
Vira kontakter med massmedia ska syfta till att 6ka intresset f6r och kunskapen

om Tyres6 kommun och dess verksamhet.

6.1 Talesperson

Meddelarfrihet och efterforskningsskydd giller i alla verksamheter. Nir kommunen
som organisation viljer talesperson bor den politiker, chef eller sakkunnig som har
mest insyn 1 verksamheten vara den som uttalar sig enligt f6ljande

ansvarsférdelning:

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

*  Kommunoévergripande fragor: kommunstyrelsens ordférande eller
kommundirektoren.

®  Specifika sakfragor eller verksamhetsfragor: den chef som ér ansvarig for

den verksamhet det giller, alternativt en sakkunnig som chefen hinvisar
till.

Kommunikationschefen ska kontaktas for att diskutera hur drendet ska hanteras i

kommunens egna informationskanaler.
6.2 Nar vi sjalva tar initiativ

Pressmeddelanden ska sindas ut av informatdr och distribueras enligt gillande

rutiner.
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7 Sociala medier

Tyresé kommuns nirvaro pd sociala medier ska nds samlat och redovisas pa

kommunens webbplats tyteso.se/information.

Nirvaro i sociala media ska beslutas av respektive férvaltningschef och ske i samrad
med kommunikationschefen. Férvaltningschefen beslutar ocksd vem eller vilka som
tar administrera konton i sociala medier. Den som utses har ett ansvar fOr att
bevaka inldgg och agera efter de regler som anges i ”Riktlinjer f6r anvindning av

sociala mediet”.

8 Lagar samt dvriga st6d- och styrdokument

Kommunplanen anger aktuella styrdokument. Dokument som ir relaterade till

kommunikationspolicyn édr exempelvis:

= Personalpolicy, Chefspolicy

* Riktlinjer f6r anvindning av sociala medier
= Riktlinjer f6r tyreso.se

* Riktlinjer for intranit

* Riktlinje f6r sponsring

= Grafisk manual

»  Klarsprikshandbok

8.1 Regleratilagen

Inom omridet information/kommunikation ar det viktigt att kinna till f6ljande:

Offentlighetsprincipen

innebdr att alla handlingar som kommit in till, eller upprittats av, myndigheten
ar allmidnna och offentliga med undantag f6r handlingar som faller under
sekretesslagen. Med detta foljer att allmanheten har ritt att ta del av merparten

av vira handlingar.

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

pressen eller underséka vem som fragar efter offentliga uppgifter.

Serviceskyldigheten

inom forvaltningslagen anger att vi dr skyldiga att ge allmidnheten god service
vilket bland annat innebir att ge information om hur kommunen styrs och vilka
mojligheter som finns att paverka fore beslut. Vi ska ocksa upplysa om
rittigheter och skyldigheter, om vart man kan vinda sig 1 olika fragor samt vem

som ansvarar for vad.
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