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1. Inledning

God extern kommunikation dr en visentlig del 1 invanarnas serviceupplevelse 1 kontakt med
Hallefors kommun och den starker demokratin och 6kar tilliten genom att invnarna blir
delaktiga i kommunens arbete och utveckling.

God intern kommunikation 6kar stoltheten och engagemanget hos medarbetare och lagger
grunden till ett gott ledarskap och medarbetarskap.

2. Syfte

Syfte med Hallefors kommuns informations- och kommunikationspolicy ar att skapa en
gemensam syn och ett gemensamt forhallningssétt i arbetet med informations- och
kommunikationsfragor. Den &r dven ett stod for fortroendevalda som agerar som foretradare
for Héllefors kommun.

3. Malséittning

. Det ska vara enkelt att fa information om Héllefors kommuns verksamhet.

o De som kontaktar Hillefors kommun ska uppleva att de snabbt far kontakt med
réitt instans och korrekta svar pa sina fragor. En aterkoppling sker inom 24 timmar
under vardagar.

o Kommunikationen ska vara latt att 14sa och forstd. Budskapet ska vara klart och tydligt

och framf0rt i en vénlig ton. Nér anstédllda i Hillefors kommun skriver en text eller
talar ska det alltid goras pé klarsprak*

o Grundprincipen dr att all information ska presenteras pa svenska. Finska och engelska
4r forsta spriken att komplettera med. Oversittningar till eller presentationer p& andra
sprak overvigs i varje enskilt fall, med hénsyn till malgruppen.

J Informationsmaterial frin kommunen foljer det grafiska profilprogrammet och ar

tydligt mirkt med kommunens logotyp samt med relevant information om avsédndaren.

*Beskrivning av klarsprak finns pa internwebben under kommunikationsstod.
3.1 Virdeord i kommunikationen

De grundlidggande viardeorden i Hillefors kommuns arbete med information och
kommunikation &r:

o Saklighet

. Oppenhet

o Tillgénglighet

° Professionalitet

o Dialog

4. Informations- och kommunikationsansvar

Informations- och kommunikationsansvar innebir att sdkerstilla att korrekt och fullstdndig
information ndr ritt mélgrupp, bade internt och externt. Alla har ett ansvar att folja géllande
lagar, forordningar och foreskrifter. Den information, kommunikation och marknadsforing
som gors ska bidra till kommunens utveckling och tillvéxt.
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4.1 Ledningsansvar
Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for information och kommunikation.

Kommunchefen har ett 6vergripande ansvar for:

° kommunens interna och externa rutiner,
. informations- och kommunikationskanalerna som anvénds och
o policyfragor inom omrédet.

Varje chef och arbetsledare har ansvar for:
J Att informations- och kommunikationsaspekten finns med i verksamhets-
planeringen och i det dagliga arbetet

. Att informationen om den egna verksamheten pa hellefors.se och intranitet
alltid ar aktuell.
. Att de anstdllda kan ta del av relevant information och kommunikation.
o Informations- och kommunikationsinsatser till medborgare och omsorgstagare sker

enligt policyn och sérskilda riktlinjer.

4.2 Individens ansvar

Alla anstéllda har ett eget ansvar att soka, ta del och sprida information samt att ta emot
information som &r en viktig forutsittning for det egna arbetet. Alla anstéllda har ett
personligt ansvar for att invanarna bemots med en positiv, dppen, korrekt, respektfull och
serviceinriktad attityd.

4.3 Lagar

For alla kommunanstéllda giller meddelarfrihet, och det ér av stor vikt att anstéllda i Héllefors
kommun vagar och vill delta i den debatt som fors om verksamheten och hur den fungerar. En
fri och 0ppen diskussion frimjar Héllefors kommuns utveckling.

Alla anstéllda 1 Hillefors kommun omfattas av meddelarskydd och efterforskningsforbud. Det
innebdr att alla kommunanstéllda har ett grundlagsskydd for yttrande- och informationsfrihet
samt att ha rétt att ta kontakt med massmedier och berétta om brister och missforhallanden i
verksamheten utan att riskera repressalier fran arbetsgivaren.

Offentlighetsprincipen &r en av grunderna i vart arbete. Allt material som ar allmén handling
och som inte &r sekretessbelagt tillhandahallas for vem som helst utan att friga vem som eller

varfor nagon vill ta del av en allmén handling.

Tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen innebir att alla anstillda kan lamna
uppgifter till media.

5 Malgrupper

I all kommunikation méste man bestdmma sig for vem man vill kommunicera till eller med, s
budskapet nar fram till ratt malgrupp.



5(6)

5.1 Prioriterade malgrupper

) Kommuninvéanare

J Néringsliv

J Medarbetare (intern kommunikation)
5.2 Andra relevanta malgrupper

. Framtida medarbetare

° Turister och besokare

6 Kommunikationskanaler

Val av kommunikationskanal &r viktig for att informationsspridning ska fungera optimalt och
na ratt malgrupp.

6.1 Intern kommunikation

En god internkommunikation dr avgorande for att medarbetarna ska kidnna delaktighet och
engagemang. Vilinformerade medarbetare &r kommunens viktigaste tillgang for bra
kommunikation och god service gentemot de utvalda mélgrupperna.

6.1.1 Interna kommunikationskanaler

Den interna kommunikationen kan ha olika kanaler, till exempel mdten av olika slag,
intrandtet och e-post. Sammanhanget och mélgruppen avgor vilken kanal som fungerar bést.
Det &r viktigt att komma ihdg att kommunens anstéllda har skiftande tillgang till de olika
kanalerna.

Intranitet: Intranétet har som funktion att ge service och stod i1 det dagliga arbetet for alla
medarbetare.

Arbetsplatstriffar: Arbetsplatstraffarna (APT) ér ett forum for dialog mellan medarbetare och
chef. Dir sker informationsspridning mellan medarbetare och chef respektive mellan
medarbetare. Arbetsgivaren tar del av de anstédlldas synpunkter och idéer.

6.2 Extern kommunikation

Den externa kommunikationen ska:

o Bidra till att skapa en positiv bild av Héllefors kommun.

o Skapa forutséttningar for att medborgarna har god kinnedom om vad som hénder i
kommunen och det som paverkar deras vardag.

. Skapa intresse, sprida kunskap och 6ka delaktighet 1 Héllefors kommuns utveckling,
verksamhet, skotsel och for demokratifragor.

J Skapa intresse for Hillefors kommun som boende-, besdks- och etableringsort.

6.2.1 Externa kommunikationskanaler

Viéra viktigaste kommunikationskanaler listas nedan. Vid behov kan andra externa
kommunikationskanaler anvidndas som passar &ndamaélet.
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Hellefors.se: P4 Héllefors kommuns webbplats informeras om kommunen och dess
verksamheter.

Sociala medier: Géllande kommunikation i sociala medier finns en sdrskild policy upprittat.
Den anvénds tillsammans med informations- och kommunikationspolicyn.

Hallefors kommunreception: Kommunreceptionen ansvarar for att ge service till allmanheten
och vara ett stdd for kommunens verksamheter och politiker.

Pressmeddelande: Nér det sker nagot i vara verksamheter som vi vill berétta om skickar vi ut
pressmeddelanden eller bjuder in media till informationstraft.

Bergslagen.se: Hér hittar besokare ’bo-dta-géra” information. D4 kommunen marknadsfor sig
under varuméirket Bergslagen hinvisas malgruppen besokare/turister till denna sida for
information.

7 Kommunikation med massmedia

Anstillda i Héllefors kommun har rétt att uttala sig sdvil som privatpersoner som i sin
yrkesroll. Medarbetarna har ingen skyldighet att uttala sig utan har alltid rétt att hianvisa till
sin chef eller annan informationsansvarig. Vid kontakter med media talar varje medarbetare
om att hen representerar Héllefors kommun och samtidigt berdttar om sin roll och plats i
organisationen.

Hallefors kommun maéste enligt lag forse massmedia med korrekt och fullstandigt underlag.
8 Kriskommunikation

I kommunens krisledningsplan finns kriskommunikationsplaneringen beskriven.
Underlaget anvéndas tillsammans med informations- och kommunikationspolicyn 1

alla slags situationer da delar av verksamheten, eller hela verksamheten, ar utsatt for
hart tryck eller av andra skil behdver forstirkt och intensifierad kommunikation.



