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Inledning

Information och kommunikation ar en viktig del i allas vardag och for att vara

verksamheter ska fungera. Allt kommunicerar - det vi gér och inte gor, sager och inte

sager - och kommunikation sker alltid pa mottagarens villkor. Att kommunicera ar

egentligen inte ett mal i sig men bra intern och extern kommunikation ar avgérande for

att:

Internt

e kunna n& verksamheternas och
kommunfullmaktiges 6vergripande mal och
vision

e ge anstdllda och fortroendevalda kunskap om
sin verksamhet vad som sker inom och utom
organsationen Vaggeryds kommun

e faen organisationskultur med gott arbetsklimat
dar alla trivs, gor sitt béasta och bidrar till en
Oppen och serviceinriktad installning.

Externt

e skapa insyn, delaktighet och engagemang —
demokrati

e ge vara malgrupper den service och kunskap de
behdver

e starka bilden av och fortroendet for Vaggeryds
kommun som organisation och plats.

Det &r viktigt att vi forhéller oss till kommunikation
pa samma satt — att vi har kunskap, forstaelse och
vilja att kommunicera sa bra som mojligt.
Kommunikationspolicyn med tillhérande riktlinjer
for e-post, telefoni och sociala medier sétter ramarna
for hur vi ska kommunicera, informera och agera
internt, externt och vid kontakt med media.

Kommunikationspolicyn géller for samtliga
namnder och bolag inom koncernen Vaggeryds
kommun.

Kommunikationspolicyn ska revideras och beslutas
varje mandatperiod.

Riktlinjer och vagledningar som tas fram pa
kommunovergripande niva och for olika
verksambheter och yrkesroller ska alltid ha sin
utgangspunkt i kommunikationspolicyn.
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Vaggeryds kommuns vision

Vaggeryds kommuns vision och vérdegrund ska
vara en ledstjarna i var kommunikation:

Har ger vi plats for att gora skillnad

En plats for méjligheter formad med tanke och
omtanke.

Ddr lusten ér vdr drivkraft och ddr glddjen smittar.

En plats med stark tradition for grinsldst skapande.

Dér gemensam vilja och kunskap fdr livet att lyfta
och idéer att bli verklighet.

En plats i rérelse som bygger pé mdngfald och
héllbarhet. Dér allt ér nédra och alla har betydelse.

Var vdardegrund: Tanke och omtanke - Idéer blir
verklighet - Alla har betydelse

Budskap och forhallningssatt

Var vision och véardegrund ska genomsyra vart
forhallningssatt till kommunikation. Det innebar att
vi tillsammans kan beritta om en “’plats for att gora
skillnad” — vart huvudbudskap for att beratta om
Vaggeryds kommun som plats och organisation.

Utifran visionen ska var kommunikation praglas av
lust och glddje” och "tanke och omtanke”. Och
alla har betydelse” for hur var kommunikation och
service uppfattas av mottagaren.

PLATS FOR ATT GORA SKILLNAD
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Ansvar

Politiskt ansvar

Kommunfullméktige fattar beslut om féljande
évergripande styrdokument som galler for var
kommunikation:

e Kommunikationspolicy med tillhérande
riktlinjer for sociala medier, e-post och telefoni

e  Grafisk handbok

¢ Informationsplan vid extraordinér héndelse.

Kommunstyrelsen har ansvaret for kommunens
centrala kommunikationsverksamhet och fattar
beslut om Marknadsplan for platsen VVaggeryds
kommun.

Kanslienheten

Kanslienheten leder, samordnar och utvecklar det
dvergripande kommunikations- och
informationsarbetet samt ansvarar for att ta fram
mallar och riktlinjer for praktisk vagledning.
Kommunikatérerna pa kanslienheten samordnar
presskontakter och stodjer forvaltningar och
namnder i det dagliga arbetet sa vl strategiskt som
operativt.

Namnder, forvaltningar och
bolag

Informationsansvaret &r decentraliserat. Varje
namnd, forvaltning och bolag ansvarar for
kommunikationen och informationen inom sitt eget
verksamhetsomrade och ska avsétta tillrackliga
resurser for att det ska fungera.

Chefer

Varje chef har 6vergripande kommunikationsansvar
gentemot sina medarbetare och sina malgrupper
inom sitt verksamhetsomrade.

Medarbetare

Varje medarbetare har skyldighet att sjélv stka och
ge information i sin yrkesroll gentemot chefer,
medarbetare och berérda inom verksamheten.
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Krav pa var kommunikation

Oppen och saklig

Var information och kommunikation ska vara 6ppen,
arlig, saklig och korrekt. Det innebdr att vi alltid
talar sanning, vi spekulerar inte om sadant vi inte vet
och bemater alla pa ett valkomnande sétt.

Vi varnar om demokratin och ger media och
allménhet svar pa de fragor som stélls och tillgang
till de offentliga handlingar som efterfragas.
Sekretess hanteras enligt gallande lagstiftning.

Planerad och samordnad

All kommunikation ska ha ett klart syfte - vad ska
kommuniceras till vem, nér, var och hur?

Information ar farskvara, vi ska planera och ta
initiativ till de kommunikationsinsatser som kravs.

Informationsaspekterna ska beaktas infor alla viktiga
beslut.

Vi ska ge forstahandsinformation om den egna
verksamheten och pa sa sitt undvika missforstand
och felaktigheter.

Internt ska vi strava efter att nyheter forst nar de
anstéllda innan vi gar ut externt.

For att minska risken for tvetydiga budskap och
spara béade tid och pengar stravar vi efter
samordning mellan vara olika verksamheter. Genom
att samordna budskap, informationskanal och
aktiviteter med hjalp av kommunikatorerna pa
kanslienheten kan intern och extern kommunikation
bli battre och fa stérre genomslagskraft.

Enhetlig

Allt informationsmaterial ska utformas pa ett
enhetligt satt for att tydliggdra att informationen
kommer fran Vaggeryds kommun. Genom att félja
kommunens grafiska handbok visar vi vem som &r
avsandare, skapar en tydlig helhetsbild av
Vaggeryds kommun, samt bygger upp en “vi-
kinsla” bland anstillda och fortroendevalda.

Tillganglig och begriplig

Det ska vara latt att komma i kontakt med oss. Vi
ska anpassa var kommunikation — vart sprak, vara
budskap och kanalval, efter mottagarens formaga att
ta till sig, forsta och agera.
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Extern kommunikation

Var externa kommunikation ska sarskilt bidra till att:

e skapa insyn, delaktighet och engagemang —
demokrati

e ge vara malgrupper den service och kunskap de
behdver

e stérka bilden av och fortroendet for Vaggeryds
kommun som organisation och plats.

Dessutom behdver vi leva upp till
serviceskyldigheten enligt férvaltningslagen som
innebér att vi ska ge:

e snabba upplysningar, vagledning, rad och annan
hjalp

e god kunskap om hur kommunen styrs

e  kunskap om vilka mdjligheter som finns att
paverka fore beslut

e upplysning om réttigheter och skyldigheter

e upplysning om var allménheten kan vanda sig
och vem som ansvarar for vad.

Forvaltningslagen satter alltsa lagstanivan for vad vi
maste leva upp till vad géller extern information och
kommunikation. Forvaltningslagens formuleringar
finns i avsnittet ’Sa sdger lagen” pa sid 10.

Strategier for god extern

kommunikation och service

o Det ska vara enkelt att fa information om
Vaggeryds kommuns verksamheter och om
kommunen som plats. Har ar kommunens
webbplats en central kanal som maste vara
uppdaterad.

e  Chefer och medarbetare ska ha god forstaelse
om den egna verksamheten men ocksa en
évergripande forstaelse for kommunens andra
verksamheter och uppdrag for att kunna vagleda
andra.

e Vianvinder ett enkelt sprak och anpassar vart
budskap sa att mottagaren kan forsta och agera
utifran informationen.

e Vitar oss tid att lyssna och satter oss ini en
fraga/situation utan att inleda med invandningar
och forklaringar till den vi kommunicerar med.
Vi sakerstaller att de svar vi ger &r korrekta.

e Vigeren tydlig bild om hur drenden handlaggs
och informerar om nar ett besked kan ldamnas.
Vi ger ett nej/avslag pa ett respektfullt sitt med
motivering till beslutet och sékerstaller att
mottagaren forstar vad det innebr.

e Genom att berétta, pa olika sétt med
utgangspunkt i visionen, bygger vi tillsammans
bilden av platsen och organisationen Vaggeryds
kommun.

e Vi efterstravar anvandning av digitala verktyg
som underléttar service och tillgénglighet.

e | sa stor utstrackning som majligt ska var och en
kunna nés via ett direktnummer.

e Besvara e-post skyndsamt, helst utan drojsmal.
Om en forfragan inte kan besvaras inom tva
arbetsdagar ska vi ge besked om vem som
behandlar &rendet och nér avsandaren kan
forvanta sig ett svar.
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Intern kommunikation

Bra intern kommunikation ska sérskilt bidra till att: Strategier for god intern

e  kunna né verksamheternas och kommunikation
kgmmunfullmaktlges overgripande mal och o Den interna informationen ska vara tillganglig.
vision Det ska finnas interna informationskanaler som

e ge anstéllda och fortroendevalda kunskap om nér alla anstallda i Vaggeryds kommun.
sin verksamhe.t och vad som sker inom och Intranatet den viktigaste kanalen for att utbyta
utom organsationen Vaggeryds kommun kunskap och dela information.

o faen organisationskultur med gott arbetsklimat e Virdegrunden genomsyrar vart forhaliningssitt
dar alla trivs, gor sitt béasta och bidrar till en till alla i organisationen Vaggeryds kommun:
Oppen och serviceinriktad installning. Tanke och omtanke — Dér idéer blir verklighet —

Dér alla har betydelse. Den innebdr att vi
lyssnar pa varandra, bryr oss om varandra och
ar 6ppna for varandras idéer, kunskap och
erfarenheter. En god dialog mellan ledning och
medarbetare och kollegor emellan &r viktig.

e Viska ge en bra introduktion till nyanstallda s&
att de snabbt ska fa inblick i Vaggeryds
kommuns verksambhet, hur vi &r organiserade
och vilka mal vi har.

e Den interna informationen ska vara hanterbar.
Vid varje informationsbeslut ska fragan stéllas

v vilka som direkt har behov av informationen.

e Viska inte bara forklara en handelse, ett beslut
eller en foreteelse utan ocksa bakgrunden. Pa sa
' vis star vara medarbetare béttre rustade i den
externa kommunikationen.

e Viinformerar ndr information finns att ge. Né&r
det inte finns information att ge ska det klart
framga varfar och nar information berdknas
komma. Detta &r sarskilt viktigt i samband med
strategiska beslut som paverkar manga
medarbetare i organisationen.

o Vi efterstravar anvandning av digitala verktyg
som underldttar service och tillganglighet.

En val fungerande intern information och
kommunikation ger oss som medarbetare i
Vaggeryds kommun forutsattningar for att kunna
utfora vart arbete pa basta satt.
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Medierelationer

Media spelar en viktig roll for demokratin. De har
ett samhallsuppdrag att granska offentliga
myndigheters verksamhet och har ocksa en viktig
roll som opinionshildare. De &r bérare av viktig
information till m&nniskor som bor och verkar i,
samt besoker Vaggeryds kommun. Det ligger i vart
intresse att forse media med s& korrekt och
fullstandigt underlag som mdjligt och aktivt
medverka till att informationen sprids.

Kommunikation med massmedia

En 6ppen och aktiv kontakt med media forutsétter
att alla vet vad de ska géra om de blir kontaktade.
Anstéllda i Vaggeryds kommun har rétt att uttala sig
saval som privatpersoner som i sin yrkesroll.
Verksamhetsansvariga har ett sarskilt ansvar att
foretrada sina verksamheter gentemot media. Ingen
ar dock skyldig att yttra sig offentligt. Var stravan ar
att den person som bast kanner till det aktuella
amnet ska uttala sig i media. Vi bor alltid informera
narmaste chef och kommunikator pa kanslienheten
som samordnar var kommunikation nar vi ska ha
eller har haft kontakt med media.

Medias roller
For Vaggeryds kommun har media tre roller:

Media ar en kanal

Vi bevakar, analyserar och bemdter vid behov
artiklar, debattinldgg och insandare snabbt och
sakligt. Vi gor egna insatser genom planerad
pressinformation och annonserar pa ett genomtankt
sétt. Pressmeddelanden och pressinbjudningar
distribueras genom vart pressrum av
kommunikatérerna pa kanslienheten.

Media ar var malgrupp

Vi forser media med korrekt fakta om véra
verksamheter for att 6ka kunskapen om kommunen.
Offentlighetsprincipen som bland annat innebdr att
vi ldmnar ut allmé&nna handlingar &r sjélvklar for oss.

Media dr granskare

Vi bemoter media pa ett Gppet satt och forsoker
snabbt svara pa fragor och ge saklig och korrekt
information. Offentlighetsprincipen och
meddelarfriheten ar centrala begrepp néar media
granskar oss.
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Vad sager lagen?

Inom alla offentliga organisationer ar
kommunikationsarbetet en lagstyrd verksamhet. De
olika lagarna beskriver véra skyldigheter att
kommunicera, bade internt och externt. Lagarna
beskriver ocksad medborgarens rattighet till insyn i
allt vart arbete. Nedan beskrivs kort de viktigaste
lagarna for vart kommunikationsarbete.

De viktigaste lagarna som giller
informationsfragorna dr:

e Offentlighets- och sekretesslagen
¢  Kommunallagen

e  Offentlighetsprincipen

e Yttrandefrihet och meddelarfrihet
e Forvaltningslagen

e Marknadsforingslagen

e PUL, Personuppgiftslagen

e  Arbetsmiljolagen

e Upphovsrattslagen

Nedan beskrivs kort de viktigaste lagarna for vart
kommunikationsarbete.

Offentlighets- och

sekretesslagen

Sekretesslagen anger vilka uppgifter som ar
sekretessbelagda. Det galler till exempel sddant som
ska skydda enskilda manniskor inom socialtjansten.

Alla uppgifter om en persons sjukdom,
sinnesbeskaffenhet, familjeforhallanden,
arbetsformaga, ekonomiska och sociala forhallanden
ar sddant som lagen kallar halsotillstand eller
personliga forhallanden. Sekretess innebdr att sddana
uppgifter inte far foras vidare till vem som helst.
Sekretessreglerna galler oavsett om du &r anstalld
eller enbart har ett uppdrag. Sekretessreglerna géller
oavsett om ett sekretesshevis/sekretessavtal har
undertecknats eller ej.
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Kommunallagen

Kommunallagen beskriver var skyldighet att
informera medborgaren om var verksamhet. Har &r
nagra exempel pa paragrafer:

1 kap 4 § Medlemskap: Medlem av en kommun &r
den som &r folkbokférd i kommunen, &ger fast
egendom eller &r taxerad till kommunalskatt dar.

5 kap Fullméktige 34 § Folkomrdstning:
Fullméktige kan besluta att det som ett led i
beredningen av ett &rende som fullméktige ska
handlagga ska inhdmtas synpunkter fran medlemmar
i kommunen. Det kan ske genom folkomrdéstning
eller opinionsundersokning eller nagot liknande
forfarande.

5 kap 38 § Offentlighet: Fullméktiges sammantraden
ar offentliga. Fullmiktige far dock besluta att
overlaggningen i ett visst arende ska hallas inom
stdngda dorrar.

5 kap 57 58 § KF protokoll, 62 §
protokolltillkdnnagivande: Senast andra dagen efter
att protokollet justerats ska justeringen tillk&nnages
pé anslagstavlan.

6 kap Styrelser och 6vriga ndmnder. 30 § protokoll,
31 § delgivning.
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10 kap Laglighetsprévning 1 § Rétt att 6verklaga:
Varje medlem av en kommun har ratt att fa
lagligheten av kommunens beslut prévad genom att
Overklaga dem hos forvaltningsratten.

4 § Former for dverklagande: Ett beslut dverklagas
skriftligt. I sina klagomal ska klaganden ange vilket
beslut som dverklagas och de omstandigheter som
han stoder sitt 6verklagande pa.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen ar fastslagen i
tryckfrihetsforordningen. Offentlighetsprincipen
innebdr bland annat att alla myndigheter (inklusive
kommuner och dess verksamheter), ar skyldiga att
lamna ut allmanna handlingar, sa snart det &ar
mojligt, till den som begér de, savida inte
handlingarna &r sekretessbelagda.

En handling &r allmén om den ar inkommen till eller
uppréttad hos myndigheten. Med inkommen menas
att handlingen kommit via post, e-post eller pa annat
vis. Med uppréttad menas att handlingen fardigstallts
genom beslut av politiskt organ, att den skickats till
annan myndighet, enskild person eller massmedia,
eller arkiverats.

En myndighet kan végra ld&mna ut en allmén
handling om det finns stdd for detta i offentlig- och
sekretesslagen. Myndighetsbeslutet méste da
motiveras med en hénvisning till viss paragraf i
sekretesslagen och ska kunna éverklagas. Det finns
ingen skyldighet att lamna ut handlingar som &nnu
inte ar allménna sa som till exempel arbetsmaterial.

Yttrandefrihet och

meddelarfrihet

Yttrandefrihet innebér att varje medborgare ska
kunna férmedla information och uttrycka sina
tankar, asikter och kanslor i tal, skrift, bild eller pa
annat satt. Yttrandefrihetens bestammelser regleras i
yttrandefrihetsgrundlagen.

Reglerna for meddelarfrihet, kompletterar
yttrandefriheten, och innebér att alla anstéllda inom
offentligverksamhet muntligen far lamna uppgifter
till massmedia, i syfte att de ska publiceras.
Meddelarfrihet kompletteras med forbud att
efterforska kélla, som innebér att arbetsgivaren inte
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far undersoka de anstélldas kontakter med
massmedier, samt forbud att réja kélla, som innebér
att massmedierna inte far avsléja kallan om denna
vill vara anonym. Meddelarfrihetens bestdmmelser
regleras i tryckfrihetsférordningen.

Forvaltningslagen

Serviceskyldigheten, 4-5 8 enligt forvaltningslagen,
innebdr att:

e Varje myndighet skall lamna upplysningar,
vagledning, rad och annan sadan hjalp till
enskilda i fragor som rér myndighetens
verksamhetsomrade. Hjalpen skall Iamnas i den
utstrackning som ar lamplig med hansyn till
fragans art, den enskildes behov av hjalp och
myndighetens verksamhet.

e Fragor fran enskilda skall besvaras sa snart som
mojligt.

e Om nagon enskild av misstag vander sig till fel
myndighet, bér myndigheten hjélpa honom till
rétta.

o  Myndigheterna skall ta emot besok och
telefonsamtal fran enskilda. Om sérskilda tider
for detta &r bestdmda, skall allméanheten
underréttas om dem pa lampligt sitt.

Myndigheterna skall ocksa se till att det & mojligt
for enskilda att kontakta dem med hjalp av telefax
och elektronisk post och att svar kan lamnas pa
samma satt.

| 7 § i Forvaltningslagen under Allménna krav pé
handlaggningen av drenden star det att
”Myndigheten skall strdva efter att uttrycka sig
lattbegripligt”.

Forvaltningslagen satter alltsa lagstanivan for vad vi
maste leva upp till vad géller extern information och
kommunikation.

Personuppgiftslagen, PUL

Lagen syftar till att vdrna om den personliga
integriteten i IT-samhéllet. PUL forbjuder att namn
och andra personuppgifter, i saval text som bild,
registreras i dator eller laggs ut pa Internet, om inte
berdrd person har gett sitt samtycke skriftligt eller
muntligt. Undantag gérs for namnuppgifter som
publiceras enbart i litterdra, konstnarliga och
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journalistiska sammanhang. Sé kallad ”harmlos
information” far ocksé publiceras utan samtycke.
Vad som raknas som harmlost bedoms fran fall till
fall, men utgangspunkten bor vara att det
publicerade inte kan uppfattas som kréankande for
den enskilde.

Informationsplikt galler vid all behandling av
personuppgifter, oavsett om det kravs samtycke fran
personen i fraga eller ej. Den som registrerar en
personuppgift maste alltsd informera den berorda
personen om detta.

Sveriges grundlagar, det vill sdga
tryckfrihetsférordningen och
yttrandefrihetsgrundlagen, ar 6verordnade PUL.
Detta innebdr att bestdimmelserna i PUL inte galler
om det skulle strida mot en myndighets skyldighet
att lamna ut allménna handlingar, i enlighet med
offentlighetsprincipen. Undantag &r handlingar som
ar sekretesshelagda.

Marknadsforingslagen

Marknadsforingslagen galler for marknadsforing av
varor, tjanster, fast egendom, arbetstillfallen och
andra nyttigheter som exempelvis aktier och
krediter. Reklamen ska félja god
marknadsforingssed, vilket betyder att den maste
folja vissa regler for att skydda oss som
konsumenter. Séljaren ska lamna sadan information
som &r av sarskild betydelse fran
konsumentsynpunkt
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