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1 Inledning

Borgholms kommuns kommunikationsstrategi ar en plattform for
information och kommunikation for kommunens medarbetare,
fortroendevalda och andra som agerar foretradare fér kommunen. Den
presenterar riktlinjer och ett gemensamt synsatt pa hur alla relationer och
information- och kommunikationsfragor ska hanteras bade internt och
externt.

Det ar en kommuns skyldighet att vara transparent for sina invanare, att
fora en dialog och att ge information och kunskap som ar enkel for alla att
ta till sig. Strategin ska fungera som ett verktyg och ett stdd for samtliga
verksamheter i kommunen och hjalpa oss att uppna de mal som
formulerats for verksamheten.

Strategin visar pa hur vi ska kommunicera i enlighet med kommunens
karnvarden: Vélkomnande, utvecklande och tillsammans - for att uppna
verksamhetens évergripande vision: "Med gemensamma krafter utvecklar
vi hela Borgholms kommun till ndgot som vi &r stolta 6ver. Nu och for
framtiden.”

2 Bakgrund

Vi star infor stora forandringar da vart samhalle blir mer och mer
individualiserat och vi ar standigt uppkopplade mot Internet.
Forvantningarna okar pa service, tillganglighet, information och dialog.
Borgholms kommun har ett stigande invanarantal och nastan 11 000
medborgare (november 2019). Inom kommunen finns cirka 1000
medarbetare och pa somrarna har kommunen 6ver tva miljoner besdkare
arligen. Behovet av en god kommunikation ar saledes stort och ékande.

Kommunikation och information pa olika nivaer far en allt stérre betydelse i
samhallet och blir mer och mer en strategisk fraga. Som kommun ar
tillganglighet och transparens nyckelord i kommunikation till de olika
mottagarna. Det ar viktigt fér medborgarna att fa tillgang till
samhallsinformation men ocksa av intresse for kommunen att kunna lyfta
fram sina styrkor och profil.

3 Nulage

Borgholms kommuns kommunikation omfattar allt utbyte av information
och asikter som sker genom kommunens informationskanaler med
kommunen som avsandare. Kommunens relationer med enskilda individer
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och specifika malgrupper ar ett resultat av hur kommunikationen och
relationen med Borgholms kommun fungerar och uppfattas.

For all verksamhet maste kommunikationsinsatser planeras och
budgeteras for att kunna utformas pa ett bra satt. Informationen blir da
integrerad i verksamheten och ett aktivt stdd i arbetet. En
kommunikationsstrategi och en kommunikatér ar basen for ett effektivt och
langsiktigt kommunikationsarbete.

En kommunikator ska ha det 6vergripande ansvaret och vara ett nav
gallande all kommunikation inom kommunen. En kommunikationsstrategi
ar ett verktyg och en mall fér kommunikatéren, men ansvaret for att
strategin efterlevs vilar pa samtliga medarbetare.

Karnvardena védlkomnande, utvecklande och tillsammans ska vara den
roda traden i all kommunikation. Den ska vara kand for samtliga
medarbetare, som alla inofficiellt ar bAde kommunikatorer och
ambassadorer, oavsett titel eller arbetsuppgift.

4 Syfte

En genomtankt kommunikation sakerstaller en hog kvalitet pa tjanster och
service, en effektiv resursanvandning, god arbetsmiljé, goda relationer
med kommuninvanare samt en 6kad méjlighet till inflytande. Den hjalper
till att na uppsatta mal och garaterar att alla medarbetare far insikt och
kunskap om verksamheten, dess utveckling och resultat samt forstaelse
for den egna rollen och betydelsen som medarbetare i verksamheten.

En val fungerande intern kommunikation inom och éver enhets- och
forvaltningsgranserna bidrar till samhdérighet, engagemang och férstaelse
for varandras verksamheter. Den bidrar till att driva verksamheten pa ett
effektivt satt och minskar pa sikt arbetsbelastningen for chefer. En god
intern kommunikation ar ocksa en forutsattning fér en framgangsrik extern
kommunikation.

Syftet med den externa kommunikationen ar att tillmotesga
kommuninvanarnas ratt att ta del av och paverka Borgholms kommuns
verksamhet, samt att ge information om kommunens planer och beslut. En
god extern kommunikation innebar ocksa att lyssna pa
kommuninvanarnas synpunkter och vara 6ppen for en konstruktiv dialog.
Den bidrar ocksa till ett stérre intresse och fortroende fér kommunen, goda
medierelationer samt till att na uppsatta mal for verksamheten.

4.1 Den interna kommunikationen ska

e Sakerstalla att alla medarbetare far aktuell och viktig information

e Skapa forutsattningar for en 6ppen intern dialog

e Skapa arbetstillfredsstallelse, engagemang och gemenskap hos
medarbetarna

e Stddja, effektivisera och utveckla verksamheten
Kommunikationsstrategi
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e Bidra till att na uppsatta mal och driva verksamheten pa ett effektivt
satt

¢ Bidra till en minskad arbetsbelastning fér chefer

e Skapa forutsattningar for en bra extern kommunikation

4.2 Den externa kommunikationen ska

e Kommunicera politiskt fattade beslut pa ett tydligt och effektivt vis

o Tillmétesgd kommuninvanarnas ratt att ta del av och paverka
verksamheten

e Vara allsidig och ge en rattvisande bild av kommunens verksamhet

e Ge information till externa malgrupper om kommunens verksamhet

e Ges till berord personal innan den skickas vidare externt

e Samordnas vid storre informationsaktiviteter for att na storre
genomslagskraft

e Lyssna pa och skapa dialog med kommuninvanarna

5 Borgholms kommuns karnvarden

¢ Valkomnande
Det ar viktigt att vi lyssnar, att vi ar tillgangliga och att vart
bemdtande alltid sker pa ett korrekt och professionellt satt. Oavsett
arende ska vara medborgare och besbdkare kanna att de blivit sedda
och respekterade.

e Utvecklande
Vi férsoker alltid hitta mojliga I6sningar och skapa forbattringar i vart
dagliga arbete. Ledarskap som framjar utveckling, bade
personligt/individuellt och inom verksamhetsomradena, ska
uppmuntras.

e Tillsammans
Genom samarbete inom kommunen 6kar var tillvaxt och
attraktionskraft. Darfor ar det viktigt att vi gemensamt skapar en
kansla av samhdrighet, dar varje medborgare vill och kan bidra till
kommunens utveckling. Vi ar alla ambassadorer for den verksamhet
vi arbetar i och vi ar ansvariga for var del av helheten.

6 Malgrupper

Kommuninvanarna ar den kommunala verksamhetens yttersta
uppdragsgivare, en verksamhet som dessutom finansieras med
skattemedel. De har réatt till information om den service som kommunen
tillhandahaller samt om sina rattigheter och skyldigheter. De har ocksa ratt
till alla upplysningar som kan underlatta en dppen diskussion och ett
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demokratiskt inflytande pa kommunens verksamhet.

| ett informations-, kommunikations- och demokratiperspektiv ar det viktigt
att standigt ha den malgrupp som verksamheterna riktar sig till i atanke.
Kommunen har en bred malgrupp som alla behéver fa sina behov
tillgodosedda, vilket kraver att man staller sig ett antal fragor vid
férmedling av information:

Var befinner sig malgruppen geografiskt och vilken situation befinner de
sig i? Hur ser kommunikationen till dem ut i dag och vilka ar deras
forutsattningar? Behover nagra grupper eller individer prioriteras i
kommunikationen? Behdver vi kommunicera olika saker till olika grupper
eller individer? Behdver vissa malgrupper mer information an andra?

6.1 Specifika malgrupper for kommunen

e Kommuninvanare

e Sommarboende och turister

e Foretagare och andra samhallsaktorer
e Fortroendevalda

e Medarbetare

¢ Myndigheter och statliga verk

e Media och andra opinionsbildare

e Presumtiva medarbetare inom kommunen
e Presumtiva kommuninvanare

o Presumtiva foretagare

e Skolor och universitet

6.2 Malgruppen kommuninvanare kan delas in i tre
olika kategorier:

e Invanaren i egenskap av valjare och skattebetalare, med ratt till
insyn, inflytande och delaktighet i beslutsprocesserna.

¢ Invanaren i egenskap av brukare av kommunens tjanster och
service, dar vi har monopol inom vissa omraden.

e Invanaren som ambassadér for Oland och framfér allt Borgholms
kommun.

6.3 Mal

Borgholms kommun ska vara en kommun som praglas av kund- och
medborgarfokus, demokrati och god service i alla verksamheter. Alla mal
for verksamhet och kommunikation ska vara specifika, matbara,
uppnaeliga, relevanta och tidsbegransade. Bade vision och
verksamhetsmal ska revideras i borjan av varje mandatperiod.

En effektiv kommunikationsverksamhet ar valplanerad, samordnad,
proaktiv och budgeterad. Uppféljning av kommunikationsinsatser och
omvarldsbevakning ska goras I6pande for att sdkerstalla att
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kommunikationsarbetet standigt utvecklas och forbattras.

Vi ska vara en kommunikativ organisation, vilket innebar att samtliga
medarbetare stravar efter en standigt forbattrad och effektiv
kommunikation. Kommunikativa effekter ska alltid vagas in i
beslutsprocesser, for att sakerstalla att vart budskap nar vald malgrupp vid
vald tidpunkt med dnskad effekt.

Var kommunikation ska vara arlig och bidra till att skapa fortroendefulla
relationer med vara malgrupper. Vi ser vardet av dialog och valkomnar
synpunkter och initiativ. Vi ska alltid vara sakliga och basera uttalanden pa
aktuell och uppdaterad fakta. All kommunikation ska vara helt fri fran
nedvarderande, sarkastiska och krankande inslag.

All kommunikation ska utga fran och anpassas till olika malgruppers
behov, férkunskaper och férutsattningar. Speciell hansyn ska tas till
grupper med sarskilda behov. Det innebar att vi uttrycker oss med ett
tydligt och lattbegripligt sprak i enlighet med spraklagen.

Information om vara verksamheter ska vara enkel att finna utifran
mottagarens forutsattningar och tillhandahallas och spridas via muntliga,
tryckta och digitala kanaler. Kommunikationen ska utformas sa att
malgrupperna far relevant information med ett tydligt och trovardigt
budskap.

7 Generella riktlinjer for kommunens
kommunikation

¢ All kommunikation ska vara fortroendeingivande, 6ppen, korrekt
och saklig.

e Viska malgruppsanpassa och kommunicera pa mottagarens
villkor.

¢ All kommunikation ska vara tydlig, tillganglig och relevant.

e Viska skapa en kansla av gemenskap, engagemang och trivsel
internt.

e Viska starka bilden av och uppfattningen om kommunen externt.

e Viska alltid ha en tydlig avsandare oavsett kanal och syfte.

e Viutgar fran var grafiska profil, oavsett kommunikationsform.

e Vart sprak ar professionellt och fritt fran nedvarderande och
krénkande inslag.

e Ledorden valkomnande, utvecklande och tillsammans ska alltid
beaktas.

8 Grafisk profil

Det ar viktigt att ha en enhetlig grafisk profil, det vill saga riktlinjer for hur vi
anvander logotyp, typsnitt, farger och sa vidare. Borgholms kommuns
kommunikation ska vara tydlig i sin utformning. Den grafiska profilen ger
kommunens verksamheter méjlighet att kommunicera utifran sina
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malsattningar och malgrupper och signalerar samtidigt tillhérigheten till
kommunen.

| all kommunikation ska det tydligt framga att Borgholms kommun ar
avsandare. Vi ska darfér konsekvent och utan undantag anvanda var
grafiska profil for att starka vart budskap och skapa en visuell identitet, en
extern tydlighet och en intern samhdrighet.

Den grafiska profilen visar ocksa att en verksamhet ar en del av
Borgholms kommun. Som kommunal organisation ar detta viktigt ur ett
demokratiskt perspektiv da vi har en skyldighet att visa vad som ar
skattefinansierad verksamhet. Var logotyp anvands darfér endast av vara
egna verksamheter. Vid behov av nya mallar eller annat material ska
kommunikatéren, som kan ge riktlinjer for utformningen, kontaktas.

En konsekvent anvand grafisk profil visar att kommunen arbetar
professionellt. Riktlinjerna for den grafiska profilen finns pa vart intranat
dar logotyp, profilfarger, typsnitt, grafiska element och olika exempel
presenteras pa ett lattillgangligt satt. Ar du osaker eller har fragor? Tveka
inte att kontakta kommunens kommunikator.

8.1 Riktlinjer for bildhantering

Enhetliga riktlinjer fér bildanvandning hjalper till att skapa ett tydligt
arbetssatt kring bildhantering och tydliggér ansvaret for bildpublicering.
Riktlinjerna som finns i dokumentet "Riktlinjer for bildhantering for
Borgholms kommun" galler bade for internt producerat material och material
som produceras av externa aktorer pa uppdrag av Borgholms kommun.

Kommunikatéren ansvarar for att riktlinjerna ar tydliga. Alla medarbetare
som lagger ut bilder pa hemsida eller sociala medier ansvarar for att dessa
bilder fotograferas, redigeras och anvands i enligt riktlinjerna.

Bilder ar starka barare av varderingar och bygger pa kanslor, det ar darfor
viktigt att aven bilderna gar i linje med vara karnvarden valkomnande,
utvecklande och tillsammans. Fér mer information, |as "Riktlinjer for
bildhantering for Borgholms kommun".

9 Kanaler

Borgholms kommun anvander olika kanaler for kommunikation och
informationsspridning. Sammanhang och malgrupp avgor vilken kanal som
valjs. Det ar viktigt att komma ihag att kommunens medarbetare och
invanare har skiftande tillgang till och olika férutsattningar att inhamta och
tolka information.

Oavsett vilken kanal som valjs ar det viktigt att folja den grafiska profilen,
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bildpolicyn och eventuellt specifika riktlinjer. Vi anvander ett korrekt, enkelt
och tydligt sprak.

Ansvar

Varje chef har ett ansvar att meddela kommunikatéren om sadant som ar
pa gang inom den egna verksamheten, som kan vara aktuellt att publicera
i vara kanaler. Viktigt att komma ihag ar att nastan inga inlagg ar majliga
att gora utan en bra bild! Se riktlinjer for bildanvandning.”

9.1.1 Hemsida

Hemsidan www.borgholm.se ar kommunens viktigaste informationskanal.
Borgholm kommuns information och kommunikation pa Internet ska ha som
Overgripande syfte att vara till storsta nytta fér anvandarna och skapa
effektivitet i kommunens verksamheter.

All information som riktar sig till externa malgrupper ska publiceras pa
borgholm.se. Hemsidan fungerar som ett arbetsverktyg och en faktabas for
bade externa malgrupper och medarbetare, och ar Borgholms kommuns
framsta informationskanal.

Pa hemsidan ska aktuell information om verksamheterna, 6ppettider,
kontaktuppgifter, blanketter etcetera alltid finnas. Driftstérningar ska
publiceras omgaende och nyheter publiceras vid aktualitet.

Den grafiska profilen och bildpolicyn ska alltid féljas. Spraket ska vara
enkelt, tydligt och effektivt i sin utformning och karnvardena alltid beaktas.
Uppdatering av hemsidan skots i forsta hand av webbredaktérerna, som
bestar av minst en per forvaltning. Det ar dock varje medarbetares ansvar
att se till att sidor som presenterar information om just deras
verksamhetsomrade ar uppdaterad och korrekt och att meddela sin
webbredaktér om det ar nagonting som ar inaktuellt pa hemsida. Chefer har
ett dvergripande ansvar for att informationen ar aktuell.

9.1.2 Sociala medier

Sociala medier har blivit ett viktigt verktyg for att na ut till bade medborgare,
besdkare och andra med anknytning till, eller kanske en langtan till Oland.
Olika plattformar fyller olika behov och nar olika malgrupper.

Det ar viktigt att ha ett tydligt syfte med anvandandet och att gora det pa ett
sadant satt att det starker varumarket Borgholm.

Verksamheter inom kommunen som valjer att engagera sig inom sociala
medier ska tydliggéra att engagemanget sker i enlighet med forvaltningens
verksamhetsutdvning. Det ska finnas ett tydligt syfte och malgrupp och det
ar viktigt att driften av kontot sker i enlighet med riktlinjer fér sociala
medier”. Till exempel ar det en generell regel att alla meddelanden som
inkommer till eller lAmnar kommunen pa sociala medier ar allmanna
handlingar. Det ar ocksa viktigt att det finns resurser att besvara och
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bemo6ta kommentarer som kommer in, aven under semester och eventuell
sjukdom.

Att starta ett konto ska godkannas av chef och anmalas till
kommunikatéren, pa blanketten "Anmalan om nytt konto i sociala medier”.

Pa kommunens hemsida finns en forteckning dver vilka sociala medier
kommunens ar med i och hur de kan hittas.

Kommentarer, synpunkter och svar som kan strida mot géllande
lagstiftning, direktiv eller riktlinjer ska omgaende avpubliceras eller
raderas. Innan radering sker maste innehallet i meddelandet samt
information om dess anvandare sparas. Saval avpublicerat som raderat
innehall maste behandlas i enlighet med regler om allmanna handlingar.
Kontakta kommunikatéren.

Kommentarer pa sociala medier far inte innehalla:
e Fortal, personliga angrepp eller férolampningar
¢ Hets mot folkgrupp, sexistiska uttalanden eller andra trakasserier
e Olovliga valdsskildringar eller pornografi
e Uppmaningar till brott
o Olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material
e Stotande eller krankande ord
e Kommersiella budskap eller reklam
o Sekretessbelagda uppgifter

Sociala medier ar levande kanaler dar det ar av yttersta vikt att vi foljer
den grafiska profilen och anvander en professionell men personlig och
varm ton i bade bild och text.

9.1.3 Youtube

Borgholms kommuns Youtube-kanal startades for att mojliggéra sandningar
fran kommunfullmaktige, vilket har gjorts regelbundet sedan starten. Det ar
viktigt att avsandare och syfte tydligt framgar i presentationen samt att alla
gallande riktlinjer for grafisk profil och bildpolicy féljs.

9.1.4 E-post
E-post ar det vanligaste sattet att kommunicera med medarbetare och
andra malgrupper. Det ar viktigt att foljande riktlinjer foljs:
o Samtliga anstallda i Borgholms kommun ska anvanda en korrekt e-
postsignatur i enlighet med den grafiska profilen.
e Svar pa skrivelser och e-post ska ske skyndsamt, helst inom 24
timmar.
o Spraket som anvands ska vara professionellt, korrekt och Iatt att
forsta. Forkortningar och interna begrepp ska undvikas.

Kommunikationsstrategi
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e Tonen i all utgdende post ska ga i linje med vara karnvarden
vidlkommande, utvecklande och tillsammans och bidra till att starka
Borgholms langsiktiga vision.

9.1.5 Intranat

Kommunens intranat, insidan, ar ett forum for intern kommunikation. Det ar
en effektiv kanal for att sprida information och nyheter till alla anstallda samt
ett verktyg for samarbete, och inte minst for att skapa gemenskap och
sammanhallning i kommunen.

Intranatet ska uppdateras kontinuerligt och vara latt att navigera, tolka och
anvanda. Det ar av yttersta vikt att intranatet endast innehaller aktuell
information och att alla blanketter och lankar ar fungerande. Det ska vara
enkelt for samtliga medarbetare att hitta blanketter, protokoll, lankar till
andra system, adresslistor, policyer samt 6vrig information.

Intranatet ska innehalla all information nyanstallda behéver samt tydliga
riktlinjer och Iattillganglig och uppdaterad information om vad som galler vid
semester, ledighet, sjukdom etcetera. Varje forvaltningschef har ansvar for
att sprida viktig information vidare till dem som inte har tiligang till intranat
och varje chef ansvarar for att viktig information publiceras.

9.1.6 Tryckt material
Tryckt material, inklusive kopierade foldrar, ska folja var grafiska profil och
godkannas av kommunikator.

9.1.7 KommunNytt

KommunNytt ar en tidning med samhallsinformation som gar ut till
kommunens invanare tva-fyra ganger per ar.

Tidningen ska d6ka stoltheten och forstaelsen fér den kommunala
verksamheten och pa sa satt minska missnoje, ryktesspridning och
missforstand. Kommunen vill skapa forutsattningar for ett ppet samhalle
dar medborgarna ar en naturlig del av samhallsutvecklingen. For att lyckas
med detta kravs att alla invanare har kunskap om vad som hander inom
kommunen.

Varje férvaltning eller avdelning ansvarar for att formedla texter eller bilder
till kommunikatéren innan utsatt slutdatum. Det ar viktigt att texterna ar
kortfattade, informativa, relevanta och korrekturlasta, samt att bilderna haller
en hog kvalitet.

KommunNytt foljer en tydlig utgivningsplan fér aret, med deadlines for tryck
och inldamnande av material som ar kant for samtliga medarbetare. Den
grafiska utformningen gar i linje med den grafiska profilen och
kommunikatoren sakerstaller att nyhetsbrevet gar ut enligt plan.
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9.1.8 NaringslivsNytt

NaringslivsNytt, med nyheter som riktar sig specifikt till foretagare, skickas
ut digitalt. Nyhetsbrevet distribueras via e-post och ska ha ett hogt lasvarde
for kommunens foéretagare.

Den grafiska profilen ska foljas och sprak, ton och innehall ska alltid rikta sig
till och ha foretagaren i fokus. Naringslivsutvecklaren ansvarar for att
nyhetsbrevet skickas ut enligt utgivningsplan.

9.1.9 Telefoni och direkta moéten

Enligt vart karnvarde Valkomnande ar det "viktigt att vi lyssnar, att vi ar
tillgangliga och att vart bemétande alltid sker pa ett korrekt och
professionellt satt. Oavsett arende ska vara medborgare och besdkare
kanna att de blivit sedda och respekterade”.

Ett aktivt arbete kring service och bemdétande ska hela tiden paga, och
arbetet ska foljas upp med avstdmning och aterkoppling. Arliga
servicematningar gors for att sakerstalla en hég serviceniva.

For att kommunen ska uppfattas positivt behdver kommuninvanaren motas
av professionella, palasta och engagerade representanter vid kontakt med
kommunen. Dessa dagliga méten, telefonsamtal, mailkontakter och
diskussioner som sker med Servicecenter eller den enskilda medarbetaren
ar det som langsiktigt paverkar hur Borgholms kommuns varumarke
utvecklas.

En stor del av inkommande kontakter med malgrupperna sker via telefon.
Mobiltelefonin ger dessutom mdgjlighet till SMS-tjanster, webblasning och
andra mobila applikationer. Nedan presenteras ett urval av riktlinjer. For mer
information, Ias Telefonpolicy fér Borgholms kommun som finns pa
intranatet, och tveka inte att fraga narmaste ansvarig om du ar oséker.

¢ Antalet externt exponerade direkttelefonnummer ska minskas i
syfte att styra samtalen Ar man inte nabar ansvarar man sjélv for
att anknytningen ar korrekt hanvisad med aterkomst i datum och
tid.

o Rostbrevidda med personligt, aktuellt halsningsmeddelande ska
alltid finnas. Inkomna meddelanden aviseras i e-post och SMS i
mobilen, och ska avlyssnas och aterkopplas till kunden snarast
maijligt, helst inom 24 timmar.

e Samtal besvaras med halsning och enhetens namn samt for- och
efternamn, med karnvarden och vision i atanke.

o Externa samtal ska alltid prioriteras fore interna.

e Medarbetare i servicecenter ska alltid fa information om
pressutskick etcetera.

Servicecenter i Stadshuset ar kommunens 6ppna dorr till kommunen for
allmanheten och ar dem en besotkare ofta forst moter eller pratar med i

kontakt med kommunen. Det ar darfor extra viktigt fér dem att halla sig
Kommunikationsstrategi
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informerade samt for chefer att se till att de har tillgang till aktuell
information och méjlighet att besvara de fragor som kommer pa ett
professionellt satt.

Traditionella informationskanaler

Annonser, skyltar, informationstavlor, fordon, affischer och andra
traditionella informationskalaner ar viktiga identitetsskapare for kommunen
och dess invanare. Genom att alltid ha en enhetlig grafisk kostym utat,
visar vi pa den kommunala tillhdrigheten.

Kommunens logotyp ska alltid vara val synlig p4 kommunala anlaggningar
och verksamheter, skyltar och informationstavlor. Riktlinjer fér hur material
ska utformas finns i den grafiska profilen. Det ar av yttersta vikt att den
alltid foljs, samt att sakerstalla att allt material ar uppdaterat och aktuellt.
Utformning sker alltid i samrad med eller efter godkdnnande av chef eller
kommunikator.

9.1.10 Arbetsplatstraffar

Pa arbetsplatstraffar har chefer god mojlighet att redogéra fér, tolka och
forklara verksamhetens mal, samt arbeta fram ataganden fér verksamheten.
Det personliga métet ger mojlighet till direkt delaktighet, inflytande och
kunskapsutbyte. Dialog innebar émsesidigt utbyte av information och idéer
som leder till 6kad kunskap och foérstaelse.

Varje chef ansvarar for att arbetsplatstraffarna sker i linje med FAS-avtalet,
som star for fornyelse, arbetsmiljéo och samverkan. P arbetsplatstraffen ska
fragor om utveckling, planering och uppféljning av arbetet tas upp. Nar
verksamheten diskuteras ska man alltid analysera hur arbetsmiljon
paverkas.

9.1.11 Media

Medierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin, inte bara som
férmedlare av information utan aven som opinionsbildare och granskare av
verksamheterna. Vi ska ha en god beredskap for att méta mediernas krav
pa snabb respons och réatt till insyn och alltid vara éppna och professionella,
oavsett vilken roll media har. Media ska alltid betraktas som en tillgang, inte
ett hot.

Det ligger i vart intresse att ge korrekt och allsidig information om kom-
munens verksamhet. Medarbetare och fortroendevalda bor pa alla satt
medverka till detta. Viktig information ska saledes rutinmassigt delges alla
lokalt verksamma medier. Kommunikatéren ansvarar for att det blir gjort.

De viktiga lagarna for informationsspridning, till exempel yttrandefrihet,
meddelarfrihet och offentlighetsprincip, ska vara k&nda for alla medarbetare.
Meddelarfriheten i tryckfrihetsférordningen innebar att alla medarbetare kan
ldamna uppgifter till media, och att ingen har ratt att efterforska vem som
lamnat uppgifterna.

Kommunikationsstrategi
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Medias representanter ska uppleva att det ar enkelt att komma i kontakt
med Borgholms kommun och att de méts av en dppen och serviceinriktad
attityd. Kommunikatoren har ett 6vergripande ansvar for att planera,
samordna och folja upp mediaarbetet i kommunen. Ytterst ar dock
forvaltningscheferna, i samrad med kommunikatéren, ansvariga for att svara
pa fragor fran media.

En medarbetare som direktkontaktas kan be om namn och kontaktuppgifter
samt vilka fragor journalisten vill ha svar pa och darefter aterkomma med
dessa, alternativt be chefen goéra det.

Ett strategiskt mediaarbete innebar att bevaka, analysera och ta egna
initiativ. Vi bevakar den bild media ger av oss samt analyserar artiklar,
notiser, debattinlagg och insandare. Vi gor egna regelbundna insatser
genom planerad pressinformation. Vi beméter snabbt och sakligt artiklar,
debattinlagg och inséndare nar sa behdvs och vi arbetar for att forekomma
istallet for att forekommas.

Pressmeddelanden skickas ut vid nyhetshandelser, presentationer av
satsningar och vid viktig information fran kommunen. Pressmeddelanden
skickas till lokala medier och vid ett formodat riksintresse aven till riksmedia.
Beroende pa arende kan det ocksa vara intressant for specifika tidskrifter.
Pressmeddelanden laggs ocksa pa hemsidan, skickas till ledningsgruppen
och servicecenter. Nar vi bjuder in till presstraff informerar vi om det pa
Insidan. Alla pressutskick ska ga via kommunikatéren och anstallda far inte
skicka egna pressmeddelanden. Férvaltningen ska informera om
pressutskick i god tid samt tydligt ange var, nar, hur och inte minst varfor.

10 Kriskommunikation

Vid extraordinara handelser, hdjd beredskap eller andra samhallsstérningar
som berér kommunen och dess invanare, ar information om handelsen och
de atgarder som vidtas av stor betydelse. Informationsarbetet ska
samordnas, praglas av professionalism, éppenhet och handling, samt ge
snabb, saklig och val avvagd information till alla berérda.

Kommunen har en kriskommunikationsplan.
Roller, ansvar och uppgifter redovisas sarskilt i krisplanens riktlinjer, som

finns pa intranatet. All information ska ske i linje med dessa riktlinjer. Vid
fragor, kontakta sakerhetssamordnaren.

11 Organisation och ansvar

Den som representerar kommunen, ska gora det pa ett sadant satt, att
kommunens trovardighet uppratthalls och starks. Kommunens
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kommunikation ska alltid vara tillmétesgaende och kannetecknas av
trovardighet och tillganglighet.

Alla medarbetare har ett personligt ansvar for att samtliga intressenter
bemdéts pa ett trevligt och professionellt satt. For vissa yrkesroller ar
ansvaret sarskilt utpekat, exempelvis fér chefer, men det ar viktigt att alla
medarbetare oavsett befattning tar ansvar for kommunikationen.

Alla medarbetare ska skaffa, skapa och bidra med den information som
kravs internt och externt fér en val fungerande verksamhet. Kommunikation
ska inga som en naturlig del i ledaransvaret och varje chef bar ansvaret fér
att kommunikationen fungerar inom, till och fran den egna enheten.

| rollen som chef innebar kommunikationsansvaret att:

¢ Uppmarksamma kommunikationsbehov och
kommunikationsproblem.

e Kommunicera bade internt och externt.

e Samrada med kommunikatér och andra inblandade i aktuell fraga.

e Konkretisera évergripande visioner, mal och beslut.

e Skapa dialog, delaktighet och engagemang kring mal och visioner.

e Vara tydliga i sitt satt att kommunicera.

e Formulera mal och vision pa ett inspirerande vis.

¢ Kommunicera tydliga férvantningar och goéra aterkopplingar
regelbundet.

¢ Anvanda valda kommunikationskanaler pa ett korrekt satt.

e Alltid vaga in kommunikativa effekter i beslutsprocesserna.

Det kommunikativa ledarskapet ska bidra till ett 6ppet och tillatande klimat,
som ger medarbetaren kommunikationsutrymme, vilket i sin tur ar en
forutsattning for kommunikativt medarbetarskap.

Alla medarbetare féretrader Borgholms kommun och har ett personligt
ansvar att efterleva vara karnvarden. Medarbetarnas kompetens och
férmaga att kommunicera ar avgérande for att skapa férbattrade
verksamhetsresultat och mervarden som tillsammans gor organisationen
konkurrenskraftig.

Alla medarbetare ska ha tillgang till snabb och korrekt information och
kanna sig hérda, sedda och delaktiga. Alla led i verksamheten ska strava
efter att lAmna information till sina medarbetare om viktiga beslut och
forandringar som rér den egna verksamheten, innan den nar externa
malgrupper.

En kommunikativ medarbetare tar sitt ansvar fér att kommunikationen ska
fungera genom att:
e Sjalv s6ka den information som behdvs for att fullgora ett val
genomfért uppdrag.
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e Bidra till organisationens utveckling och innovativa férmaga genom
att aktivt hamta in och dela med sig av nya kunskaper, idéer och
perspektiv.

e Ta ansvar for relationer och det sociala klimatet pa arbetsplatsen.

Borgholms kommun arbetar aktivt med ett chefsnatverk, som syftar till att
dela erfarenheter, kunskap och information. Vi arbetar ocksd med aktiva
informationstraffar fér chefer gallande kommunikation, for att sékerstalla
att ingen information hamnar mellan stolarna.

11.1.1 Planerad kommunikation

All kommunikation ska vara planerad med ett genomtankt effektmal for
kommunikationen. Relevant budskap ska férmedlas till ratt malgrupp, vid
ratt tillfalle och via ratt kanal.

Checklista for att planera kommunikation (ur Nordisk kommunikation):

1. Gor en analys — Varfor behévs kommunikationen? Vad ska den
bidra med?

2. Prioritera malgrupper — Vilka individer eller grupper ar viktiga att
na?

3. Satt kommunikationsmal — Vad ska uppnas med insatsen? Ar
malet matbart?

4. Formulera budskap — Ta fram huvudbudskap och stédargument.

5. Valj strategi — Utifran resurser och ambitionsniva. Hur na mélen pa
basta satt?

6. Valj kanaler — Vilka kanaler ar mest effektiva for tankt malgrupp?

7. Skapa aktiviteter och tidsplan — Aktivitet? Budget? Kanaler?
Ansvarig?

8. FOolj upp och utvardera — Hur vet vi om vi nadde malen?

Kommunikatéren ska infor varje nytt ar uppratta en aktivitetsplan som ska
godkannas av kommunchefen.

Planen ska innehalla: KommunNytts planerade utskick och storre
kommunikationsinsatser.

Kommunikationsstrategi
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11.1.2

Datum

2019-11-29

Lagar

Borgholms kommuns kommunikationsriktlinjer bygger pa bestammelser i
svensk lag och forutsattningarna for kommunikationen internt och externt
styrs av dessa, samt av vilka rutiner och kanaler som finns.

Foljande lagar paverkar bland annat hur vi ska arbeta med
kommunikationsfragor i den kommunala verksamheten och kan vara viktiga
att kanna till vid en kommunikationsinsats.

Kommunikationsstrategi

Regeringsformen - visar pa grunddragen i det svenska
statsskicket, folkets makt och hur riksdag och regering arbetar.
Tryckfrihetsférordningen - innehaller bestammelser om allmanna
handlingars offentlighet.

Yttrandefrihetsgrundlagen - visar pa medborgarens ratt att tycka
och tanka fritt samt vad man inte far géra, exempelvis kranka eller
fortala en annan person.

Upphovsriéttslagen - ger upphovsman ratt att forfoga éver sina
verk, samt skyddar verket mot intrang.

Arkivlagen - innehaller bestammelser om myndigheternas och
vissa andra organs arkiv, samt hur de ska bevaras och vardas.
Férvaltningslagen - reglerar forvaltningsmyndigheternas
verksamhet och garanterar enskilda individers rattssakerhet i
kontakt med kommunen.

Spréklagen - slar fast att det svenska spraket ska vara huvudsprak
i Sverige, men innehaller ocksa bestammelser om skydd for
minoritetssprak och teckensprak.

Marknadsféringslagen - skyddar mot vilseledande, aggressiv och
annan otillbérlig marknadsforing.

Offentlighets- och sekretesslagen - innehaller bestdmmelser om
tystnadsplikt i det allmannas verksamhet och om férbud att lamna
ut allmanna handlingar.

Lagen om elektronisk kommunikation - omfattar elektronisk
kommunikation av alla typer av elektroniska kommunikationsnat
som telenatet, internet och kabel-TV-natet.

Lag om ansvar for elektroniska anslagstavior - Den som
tilhandahaller en elektronisk anslagstavla ska lamna information till
alla som ansluter sig till tjdnsten om sin identitet och i vilken
utstrackning inkomna meddelanden blir tillgangliga fér andra
anvandare.

Upphovsriéttslagen - skyddar den som har skapat ett litterart eller
konstnarligt verk.

GDPR - Dataskyddsforordningen (The General Data Protection
Regulation) ar till for att skydda enskildas grundlaggande
rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt till skydd av
personuppgifter. GDPR paverkar sarskilt var bildhantering.
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12 Sammanfattning

Borgholms kommuns kommunikationsplattform kan sammanfattas med
féljande punkter:

En lattnavigerad, vdlkomnande och standigt uppdaterad hemsida.

Ett informativt och lattillgangligt intranat med aktuell och
uppdaterad information.

En tydlig, lattanvand och heltackande grafisk profil.
Ett informativt och lasvart externt nyhetsbrev (KommunNytt).
Ett informativt och lasvart internt nyhetsbrev (MedarbetarNytt).

Ett informativt och lasvart externt nyhetsbrev (NaringslivsNytt).

Ett aktivt, professionellt och tillmétesgaende arbete med Facebook.

En tydlig, k&nd och lattanvand kriskommunikationsplan.

En tydlig struktur for arbetsplatstraffar, utbildningar och
kompetensutveckling.

En tydlig struktur for utveckling av service och bemdétande.

En tydlig policy gallande mediakontakter.

13 Utvardering och revidering

Denna strategi ska utvarderas och uppdateras minst en gang per ar. Detta
galler aven befintliga policyer och andra vagledande dokument inom den:
Grafisk profil, riktlinjer fér bildanvandning, telefonpolicy, riktlinjer for service,
plan for kriskommunikation och sa vidare.
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