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“Jag hélsar press, radio, tv och
framforallt massmedia valkomna’.

- Christer Abrahamson, inleder presskonferens
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Inledning

Varfor ska vi arbeta med kommunikation?

Torsas kommun ér en politiskt styrd organisation som finns
till f6r medborgarna. Det ir deras behov och férutsittningar
vi ska se och méta varje dag. Okad kommunikation och
dialog med kommunens invanare ger ocksa stérre moj-
ligheter att tillgodose de krav och 6nskemal som med-
borgaren har nu, och i framtiden.

Effektiv kommunikation ir ett styrmedel for att uppna kom-
munens verksamhetsmal.

Tillganglighet

Torsas kommuns anstallda ska vara littillgangliga f6r kom-
munens invanare, oavsett om kontakten sker personligen, per
telefon, skriftligen eller via e-post. Torsas invanare ska uppleva
att de far snabba och korrekta svar pa sina fragor. Nir kom-
muninvanare tar kontakt med Torsis kommun bor de darfor
fa en dterkoppling senast inom tre arbetsdagar.
Kommunikationen med medborgarna skall vara enkel
och begriplig. Spraket ska vara korrekt och hallas i en vanlig
ton. Svara ord, interna uttryck och forkortningar skall und-
vikas. Fackuttryck ska anvindas endast da kommunikationen
sker med fackmin. Torsas kommun skall ocksa kommunicera
med kommuninvanarna genom regelbunden information i
nirradio och lokaltidningar.

Overgripande Mal
Huvudmilet f6r kommunikation 4r att skapa en positiv och
enhetlig bild av kommunen och dirmed 6ka kommunens
attraktionskraft genom att:
* marknadsfora Torsas kommun som en attrak-
tiv kommun f6r boende, féretagande, etablering och
turism
e utveckla dialogen med den enskilde medborgaren
och inhimta medborgarnas synpunkter pa fragor av
kommunalt intresse
* sprida kinnedom om kommunens organ, deras
verksamhet och moijlighet till service. Kommun-
invanaren ska uppleva kommunen som en kundan-
passad organisation

Ur Férvaltningslagen, om
myndigheters service-
skyldighet:

§4

Varje myndighet skall lamna
upplysningar, vagledning,
rad och annan sadan hjalp
till enskilda i fragor som rér
myndighetens verksamhet.
Fragor fran enskilda skall
besvaras sa snart som
mojligt. Om nagon enskild
av misstag vander sig till fel
myndighet, bér myndigheten
hjalpa honom till ratta.
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e informera om kommuninvanarnas rittigheter och
skyldigheter

* bibehalla och rekrytera nya medarbetare

* pa olika sitt belysa och informera om aktuella
kommunala fragor

Overgripande Strategi
De 6vergripande mélen ska uppnas genom att:

e aktivt stodja kommunledning, chefer och 6vriga
som har ett sirskilt ansvar i strategiska kommunika-
tions- och mediefragor

e utbilda alla chefer kontinuerligt i mediehantering

e forma en tydlig organisation for information

* metodiskt, lingsiktigt, integrerat och planerat arbeta
med kommunikationsprocessen

e arbeta aktivt med mediekontakter

Tydlig avsandare

I den dagliga verksamheten finns alltid en informationsaspekt
med. Informationsarbetet édr planerat och en sjalvklar del i
verksamheten. Informationsarbetet 4r aktivt och offensivt.
Det bygger pa egna initiativ och ett forutseende arbetssitt.

Allt informationsmaterial ska ha en tydlig avsindare. Det dr
viktigt att det alltid tydligt framgar vem som ér avsindare,
oavsett kommunikationskanal. Materialet ska vara professio-
nellt utformat och folja reglerna f6r Torsas kommuns grafiska
profil.

Kontaktinformation till avsindaren ska alltid finnas med.
Syftet med att f6lja den grafiska profilen dr att mottagaren
snabbt ska uppfatta vem som ir avsindare, skapa identifika-

tion och ge ett seriGst och professionellt intryck.

Lagstadgad informationsskyldighet

Kommunens information har tva utgangspunkter. I vissa fall
har kommunen en skyldighet genom olika lagar och férord-
ningar att informera om sin verksamhet, t.ex. kommunal-
lagen, forvaltningslagen samt plan- och bygglagen. Skyldig-
heten ska inte ses som ett problem utan snarare en mojlighet
att fa okad forstaelse f6r den kommunala verksamheten och
stimulera till ett storre engagemang och deltagande.
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Informationsskyldighetens regelverk

Offentlighetsprincipen samt yttrande- och meddelarfriheten dr stottepelarna i
det kommunala arbetet och demokratin. Allt material som dr allmin handling
och som inte dr sekretessbelagt ska vara tillgingligt f6r vem som helst att ta
del av. Vid forfragan ska kommunen dven erbjuda en kopia av den aktuella
handlingen. Det dr inte tillitet att fraiga ndgon om varfor de vill ta del av
handlingen.

En handling ér allmidn om den ar firvarad, inkommen eller upprattad hos kom-
munen eller i heldgda bolag.

Diarieforing

Oavsett om handlingen dr inkommen eller upprittad ska den diarieforas.
Kommunens diarium ska anvandas offensivt och ska ses som ett arbetsred-
skap for att underlitta arbetet.

Aven kommunens arkiv ir tillgangligt i enlighet med bestimmelserna i
tryckfrihetsférordningen, med sekretesslagens inskrinkningar.

E-post

Samtliga elektroniska brevlador tillh6rande kommunala e-postadresser med
suffixet fornamn.efternamn(@torsas.se it att betrakta som offentliga. Inkom-
men e-post som kriver vidare handldggning ska skrivas ut pa papper och
diarieforas i sedvanlig ordning;

Meddelarfrihet

Talespersoner

Meddelarfriheten i Tryckfrihetsférordningen innebir att alla anstillda kan
limna uppgifter till media, och att ingen har ritt att efterforska vem som
limnat uppgifterna.

Torsas kommuns anstillda har som ovan nimnt alltid rétt att uttala sig som
privatperson i olika drenden. Men vid storre hindelser med massmedial
uppmirksambhet dr det endast f6r kommunen utvalda talespersoner
som fr representera kommunen och besvara frigor. Ovrig personal ska
vid samtliga fragor, som inte r6r deras egna personliga asikter, hinvisa till
dessa representanter. De i sin tur far givetvis ta hjilp av andra anstillda som
ir mer insatta i ett specifikt imne, men detta sker pd initiativ av representan-
ten sjilv. I 6vrigt har de fullt mandat att agera som talespersoner f6r Torsas
kommun.

Om det trots detta skulle framkomma vem som limnat uppgifterna kan pa
grund hirav kommunen inte vidta personalpolitiska atgarder som riktar sig
mot medarbetaren ifraga.

Sekretessbelagda drenden omfattas inte av Meddelarfriheten och utlimnade
av dessa uppgifter hanteras enligt sarskild lagstiftning,

Ur Regeringskansliets folder
om offentlighetsprincipen:

En kommunal handling kan
vara allman eller inte allman.
De handlingar som inte ar
allmanna ar till exempel
tjanstemannens interna
arbetsmaterial.

Sekretesslagen anger vilka
uppgifter som ar sekretess-
belagda. Det galler till
exempel sadant som ska
skydda enskilda manniskor
inom socialtjansten.

Ur Tryckfrihetsférordningen,
om meddelarfriheten:
Kapitel 1, §1

(...) Det skall ock sta envar
fritt att (...) meddela
uppgifter och underrattelser i
vad amne som helst for
offentligg6rande i tryckt skrift

(..).

Kapitel 3, 4 §

Myndighet eller annat
allmant organ ma ej
efterforska forfattaren till
framstallning som inforts
eller varit avsedd att inféras i
tryckt skrift (...).




Ur Forvaltningslagen

§7

(-..) Myndigheten skall
stréva efter att uttrycka sig
lattbegripligt.

Klarsprak ar att:
— Skriva for lasaren
— Veta vad man vill uppna
med texten
— Noga planera och
strukturera innehallet
— Skriva informativa rubriker
— Sammanfatta det
viktigaste
— Vara sa personlig som
sammanhanget

tillater
— Anvanda aktiva verbformer
nar det gar
— Anvanda begripliga ord
— Forklara svara men
nédvandiga termer
— Fdlja "Myndigheternas
skrivregler"
— Lasa varandras texter

Kalla:
Justitiedepartementets
klarspraks-grupp
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Informationsansvar

Ledningsansvar

Ansvar f6r kommunikation och information féljer verksamhets-
ansvaret. Det innebir att varje nimnd och f6rvaltning ansvarar f6r
kommunikation och information om, frin och inom sin verksamhet.

Informationsansvar ingar aven i chefsuppdraget *. Det innebir ett
ansvar for att informationsaspekten finns med i verksamhetsplanering
och i det dagliga arbetet. Det betyder ocksd ansvar f6r kommunikation
med de anstillda, samt ansvar for att informationsinsatser till medbot-
gare sker pd ett bra sitt.

* Detta ansvar géller under normala omstindigheter och tas dver av kommunens
utsedda talesmidn (se foregaende sida) vid stirre handelser med massmedial upp-
mdrksanihet.

Individens ansvar

Alla medarbetare har ett eget ansvar att sOka, sprida och att ta emot
information som ér viktig for det egna arbetet och kommunen som
helhet. Det man har ansvar fOr i sitt arbete har man ocksa ansvar att
kommunicera om.

Vem véander vi oss till?

— om malgrupper

Lyckade informationsinsatser har alltid malgruppen i fokus:

”Vilka behéver vi kommunicera det hir med, och vad vill vi uppna?”.

Att vara begriplig

— om sprak

For att en informationsinsats ska vara till nagon nytta krivs att mal-
gruppen forstir vad man sager eller skriver. Nir vi i Torsas kommun
skriver en text eller talar ska vi alltid g6ra det pa klarsprak.

I ndimndernas beslutsunderlag dr spraket ocksa viktigt. Klarsprak okar
mojligheten f6r medborgare att férstd och fa insyn i vad som tas upp i
de politiska verksamheterna.

Intern information

Grunden for extern information

Genom en bra intern kommunikation ligger vi grunden f6r en bra ex-
tern kommunikation. Darf6ér maste alltid den interna kommunikationen
prioriteras. Det skapar delaktighet och utvecklar arbetsklimatet. Vilin-
formerade medarbetare har stérre mojlighet att gora ett bittre arbete
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och bidrar till verksamhetens utveckling, Aven om cheferna har ett speciellt
ansvar att kommunicera sa édr alla medarbetare viktiga
ambassadorer f6r kommunen.

Kommunikation med de anstéllda som paverkas ska ske 1 god tid fore
beslut och innan media m.fl. informeras. Om detta inte gar ska interninfor-
mationen ske sa snart som moijligt. Ett bra sitt att undvika ryktesspridning,
och istallet fors6ka vara férst med informationen, ar att langt fore beslut
fraga sig: ”Vilka berors av det hir, vilka ska vi kommunicera med och nir
ska vi gora det?”.

Hur och var nar vi dem vi vill na?

— om kanaler

Interninformationen har manga olika kanaler, t.ex. arbetsplatstriffar, ny-
hetsbrev, e-post eller affischer. Sammanhanget och malgruppen avgor vad
man valjer. Det dr viktigt att komma ihag att kommunens anstillda har skif-
tande tillgang till, och olika forutsittningar att anvinda, de olika kanalerna.

Torsas kommun har en kanal som alltid ska anvindas vid interninforma-
tion: intrandtet TorNet. All information som riktar sig till anstallda ska fin-
nas tillgangligt pa TorNet. Dar kan vi hitta svar pa egna och andras fragor.
Intrandtet ar snabbt och enkelt att gora dndringar i, samtidigt som informa-
tionen far stor spridning till lig kostnad.

Verksamhetschefer har alltid ansvar for att sprida viktig information vidare
till dem som inte har tillgang till intranitet.

Extern information

Inflytande och delaktighet

Extern informations syfte ar att stodja demokratin. Kommunikation i god
tid, pa ritt plats och pa ett bra sitt ar noédvandigt f6r att medborgare ska
kunna ha kunskap om, kidnna delaktighet i, ha insyn 1 och paverka kommu-
nens verksamheter. Det 6kar deras fortroende for kommunen.

Det ir viktigt att limna ut dven missforhallanden och problem for att

minska risken for att rykten och spekulationer skall leda till missvisande och

negativ publicitet.

Malgrupper
Huvudmalgrupperna for externinformationen ir medborgarna. Féretag,
andra myndigheter och media ar andra viktiga malgrupper. Dessutom finns

malgrupper utanfor Torsas, till exempel blivande invanare i Torsas och tors-

asforetag, andra kommuner samt regioner i Sverige.

Hur och var nar vi dem vi vill na?
—om kanaler
I informationsarbete ar det alltid malgruppen som styr valet av kanal.

Personalen forst

Chefer pa olika nivaer far
information pa forvaltnings-
chefstraffar och liknande.
Denna information ska de
sprida till de anstéllda sa
snart de kan

— forst interninformation,
sedan externinformation.

Tillgang till intranatet

Av de anstéllda har somliga
en egen dator. Andra har en
arbetsrumsdator som de
delar med flera andra
personer

— cheferna har informations-
ansvar.
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Glom inte bort
att planerad
kommunikation
ar vagen till
framgang!

Gruppens behov och forutsittningar avgér om vi gor en broschyr, bju-
der in till stormdten, annonserar eller kommunicerar via andra kanaler.
Att kombinera flera kanaler pa ett planerat satt hjalper till att fa den effekt
informationsinsatserna dr tinkta att fa.

De olika malgrupperna har skiftande tillgang till de olika kanalerna. Detta,
tillsammans med budskapet, styr vart val.

En kanal vi alltid ska anvinda vid externinformation dr webbplatsen
www.torsas.se. All information som riktar sig till de externa malgrupperna
ska publiceras pa webbplatsen. Kommunens hemsida har tre 6vergripande
funktioner:

e att vara ett aktivt marknadsféringsinstrument

e att erbjuda service till allmanhet och besékare

e att fungera som informationskanal till kommunens anstillda, f6r-

troendevalda, allmanhet och massmedia.

Media

Media nar omvirlden snabbt och effektivt. Att bygga upp goda och pro-
fessionella relationer till media dr viktigt. Media ska fa korrekt och saklig
information. Genom att ta initiativ och vara aktiv i kontakterna med media
minskar risken for missforstand och felaktigheter.

Publiciteten dr avgérande for hur vi uppfattas av omvirlden.

For Torsas kommun har media tre roller: De ar en kanal som kommunen
kan anvinda genom till exempel annonser och pressmeddelanden. De ir en
malgrupp som vi férser med regelbunden och korrekt information och de
ar granskare av kommunen.

Ett strategiskt mediearbete innebir att bevaka, analysera och ta egna initia-
tiv: Vi bevakar den bild media ger av oss. Vi gbr egna regelbundna insatser
genom planerad pressinformation. Vi beméter snabbt och sakligt artiklar,
debattinligg och insindare. Vi anvinder oss av annonser pa ett vil genom-
tankt vis.

Ett levande dokument
Alla anstillda 1 Torsas kommun ska f6lja Policy for information och
kommunikation. Dokumentet ska ses 6ver och revideras regelbundet.

Bilagor

Till denna policy kommer ett antal bilagor att arbetas fram som

mer har karaktiren av riktlinjer, rutinbeskrivningar eller stédmaterial.
Exempel pa sadana bilagor dr; Na ut med ditt budskap — konsten att skriva
pressmeddelanden, Hantera media — 20 tips f6r en lyckad intervju, mall
for powerpoint etc. Det finns dven en sirskild informationsplan som ska
anvindas vid extraordinira hindelser.
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