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Informations- och kommunikationspolicy för 
Trelleborgs kommun med riktlinjer 
 

Inledning 

Kommunikation aä r en av hoä rnstenarna i en fungerande demokrati. Att ge och 
ta information aä r en raä ttighet och skyldighet foä r var och en. Paå  kommunens 
ansvar faller att ge trelleborgarna en korrekt och allsidig information om den 
kommunala verksamheten. Medborgarna har ocksaå  en grundlagsskyddad raä tt 
till insyn i det kommunala arbetet. 

Genom att kontinuerligt informera och kommunicera med kommuninvaånarna 
ges foä rutsaä ttningar foä r att dessa ska kaänna delaktighet och engagemang i 
verksamheten och fungera som goda ambassadoä rer foä r Trelleborg i och 
utanfoä r kommunen. 

Informationssamhaä llet har gett oss ny teknik och nya saä tt att kommunicera 
med varandra. Utbudet av information har oä kat starkt. Genom Internet, sociala 
medier, e-post, smarta telefoner och sms har kommunikationsvaägarna 
foä raändrats och blivit avsevaä rt snabbare. Samtidigt oä kar ocksaå  moä jligheterna 
med en direktkontakt mellan foä rtroendevalda, anstaä llda och 
kommuninvaånare. 

Via Internet naå s maänniskor laångt utanfoä r Trelleborgs graänser av information 
om kommunen, naågot som starkt oä kar moä jligheterna att sprida kunskap om 
Trelleborgs kvaliteter. 

Informations- och kommunikationspolicyn foä r Trelleborgs kommun gaä ller foä r 
all muntlig, skriftlig samt digital information och kommunikation som sker 
saåvaä l externt som internt. 

Informations- och kommunikationspolicyn gaä ller foä r alla kommunala 
foä rvaltningar och naämnder. 

 

Grunderna för all information & kommunikation 

Information: meddelande av upplysningar, underraä ttelse 

Kommunikation: foä rbindelse; samfaä rdsel; kontakt mellan maänniskor; 
oä verfoä ring av information 

- Svenska Akademins ordlista 
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All kommunikation planeras strategiskt foä r att naå  stoä rsta moä jliga effekt och 
behovet av information och kommunikation ska beaktas i alla projekt och 
arbetsplaner. 

All kommunikation som sker inom Trelleborgs kommuns verksamheter ska 
praäglas av: 
 

Öppenhet 

Kommunens kommunikation ska kaännetecknas av oä ppenhet och aä rlighet mot 
kommuninvaånarna, personal, massmedia och oä vrig omvaä rld. 

Offentlighetsprincipen ger allmaänheten mycket stor insyn i den kommunala 
verksamheten. 

Grundregeln aä r att de flesta handlingar aä r offentliga. 
 

Saklighet och trovärdighet 

Den information som laämnas av anstaä llda och foä rtroendevalda inom 
Trelleborgs kommun ska vara saklig, korrekt, relevant och vaä l underbyggd. 

 

Initiativ, snabbhet och förutseende 

Kommunikationsaspekterna ska beaktas infoä r alla viktiga beslut. Maå let aä r att 
kommunen sjaä lv ska ge foä rstahandsinformation om den egna verksamheten 
och paå  saå  saä tt oä ka trovaä rdigheten, oä ppenheten och snabbheten. Samtidigt 
minskas risken foä r missfoä rstaånd och felaktigheter. 

Kommunikationsinsatser ska saä ttas in snabbt foä r att kommunen ska behaå lla 
initiativet. Genom att vara foä rutseende, och agera snarare aän reagera, ges 
moä jlighet till effektivt handlande. Om felaktiga uppgifter foä rekommer ska 
dessa raä ttas till. 

 

Strategisk 

Kommunikationsarbetet ska ske paå  ett strategiskt och aktivt saä tt. 

Kommunikationen ska vara planerad, aktuell och anpassad till mottagarnas 
behov. 

 

Målgruppsanpassad 

Avsaändaren ska anpassa kommunikationen efter den eller de som ska ta emot 
informationen. Informationen ska vara tydlig och laä tt att foä rstaå  foä r 
mottagaren. 

Spraåkanpassning av information avgoä rs fraån fall till fall och beslutas och 
bekostas av den som aä r ansvarig foä r den aktuella fraå gan. Informationen ska 
ges enligt regelverket Klarspraåk. 
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Lättillgänglig och serviceinriktad 

Det ska vara laä tt foä r mottagaren att faå  tag paå  information fraån Trelleborgs 
kommun och mottagaren ska ha moä jlighet att ha tillgaång till information 
dygnet runt. Av den anledningen aä r kommunens webbplats, 
www.trelleborg.se, huvudkanalen foä r kommunal information. 

Trelleborgs kommun ska aäven tillhandahaå lla en god service naä r det gaä ller 
upplysningar och 

besvarande av fraå gor, tillgaänglighet och oä ppethaå llande. Detta sker bland annat 
genom exempelvis sociala medier, Kundtjaänst och Kundo. 

 

Samstämmig 

Trelleborgs kommuns kommunikation ska vara samstaämmig och samordnad 
foä r att minska risken foä r tvetydiga budskap och ryktesspridning. Daä rfoä r ska 
verksamheterna ta kontakt med 

Kommunikationsenheten infoä r stoä rre informations- och 
marknadsfoä ringsinsatser. 

 

Enhetlig 

Kommunikationen ska alltid ske paå  saådant saä tt att den staä rker kommunens 
profil. Kommunen ska upptraäda med ett enhetligt ansikte saåvaä l internt som 
externt. I all kommunikation ska det vara moä jligt att enkelt identifiera 
kommunen som avsaändare genom att den grafiska profilen foä ljs och att 
Trelleborgs kommun anges som avsaändare. 

 

Lagbunden 

All information ska foä lja gaä llande lagstiftning. Regelverket foä r information aä r 
omfattande. De bestaämmelser i svensk lag som omfattar denna policy aä r: 

- Kommunallagen 

- Offentlighetsprincipen 

- Yttrandefrihetsgrundlagen och Tryckfrihetsfoä rordningen 

- Sekretesslagen 

- Foä rvaltningslagen 

- Upphovsraä ttslagen 

- Personuppgiftslagen (PUL) 

 

Foä r vissa kommunala verksamheter gaä ller saä rskild lagstiftning som staä ller 
preciserade krav paå  formen foä r kommunikation. Dessa lagar beroä rs inte i 
denna policy. 

Kommunala reglementen och delegationsordningar styr handlaäggning och 
beslutsfattande och daä rmed informationsansvaret. 
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Det finns aä ven andra kommunala policydokument som aä r relaterade till hur 
informations- och 

kommunikationsarbetet ska ske. Bland dessa kan saä rskilt naämnas: 

- Grafisk profil foä r Trelleborgs kommun 

- Riktlinjer foä r digitala kanaler foä r Trelleborgs kommun 

- Skrivregler foä r Trelleborgs kommun 

- Varumaä rkesplattform foä r Trelleborgs kommun 

 

Intern information & kommunikation 

Målgrupper 

Maå lgrupperna foä r den interna informationen aä r anstaä llda och foä rtroendevalda 
i Trelleborgs 

kommun. 

 

Mål 

Vaä linformerade anstaä llda och foä rtroendevalda aä r en foä rutsaä ttning foä r en god 
kommunikation med medborgarna och andra maå lgrupper. Genom en vaä l 
fungerande intern information ska de anstaä llda och foä rtroendevalda: 

- faå  information i fraå gor som roä r den egna verksamheten innan de kan 
laä sa, se eller hoä ra om dem i media 

- veta hur de paå  ett korrekt saä tt moä ter allmaänhet och massmedia med 
raä tt information i raä tt tid 

- kaänna till och foä rstaå  verksamhetens maå l och resultat 

- ha tillgaång till den information de behoä ver foä r att skoä ta sitt uppdrag 

- ha kunskap om hur man sjaä lv aktivt soä ker information och vara 
motiverad att goä ra detta 

 

De foä rtroendevaldas behov av underlag foä r politiska beslut omfattas av denna 
policy. Daä remot omfattas de politiska partiernas verksamhet inte av denna. 

 

Extern information & kommunikation 

Målgrupper 

Det finns en maängd olika maå lgrupper. Haä r naämns naågra av de stoä rsta: 

- Kommuninvaånare/medborgare 

- Blivande kommuninvaånare 

- Samarbetspartners 

- Foä retag som bedriver verksamhet i Trelleborgs kommun eller som kan 
taänkas foä rlaä gga verksamhet hit 

- Foä reningar som aä r verksamma i kommunen 
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- Massmedia 

- Arbetssoä kande 

- Andra kommuner, landsting och myndigheter 

- Turister och andra besoä kare 

- Utflyttade trelleborgare 

 

Mål 

Maå len med den externa kommunikationen aä r 

- att Trelleborg ska fortsaä tta utvecklas till en kommun daä r medborgarna 
kaänner delaktighet och engagemang 

- att ge omvaä rlden en allsidig bild av Trelleborg som syftar till att oä ka 
kunskapen om kommunen saåvaä l nationellt som internationellt 

- att underlaä tta rekrytering av nya medarbetare 

- att media faå r den hjaä lp och stoä d de behoä ver foä r att kunna utfoä ra sitt 
uppdrag 

- att trelleborgarna ska ha god kaännedom om kommunens 
verksamheter och serviceutbud 

- ha tillgaång till laä ttillgaänglig information om hur kommunen fungerar 

- faå  information om sina raä ttigheter, foä rmaåner och skyldigheter. 

- ha moä jlighet att kunna delta i utvecklingen av den kommunala 
demokratin 

- uppmuntras till ett aktivt engagemang i kommunala fraå gor 

- veta hur de ska naå  beslutsfattarna 

- ha tillgaång till kommunal information 24 timmar om dygnet, vardagar 
saåvaä l som helgdagar 

- faå  god service fraån Trelleborgs kommun 
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Riktlinjer för intern och extern information och 
kommunikation 
Intern information och kommunikation 

Den interna kommunikationen aä r av mycket stor vikt. Alla anstaä llda och 
foä rtroendevalda i Trelleborgs kommun aä r nyckelpersoner naä r det gaä ller 
information om den kommunala verksamheten. Foä r att kunna ge information 
av den kvalitet som efterstraävas kraävs att alla faå r och skaffar sig relevant 
kunskap. Att kommunicera internt ska daä rfoä r, om moä jligt, ske foä re extern 
kommunikation. 

Bra information och god kommunikation ger baä ttre foä rutsaä ttningar foä r 
delaktighet och ansvar. 

 

Gemensamma interna kanaler 

Digital information 

Den viktigaste interna informationskanalen aä r Trelleborgs kommuns intranaä t, 
Slaä ttnet. Intranaä tet aä r en laämplig kanal foä r masskommunikation och 
information till stoä rre grupper anstaä llda. Via Slaä ttnet ska de anstaä llda kunna 
naå  alla de interna webbloä sningar som foä rekommer i kommunen. Paå  Slaä ttnet 
samlas olika former av viktig information.  

E-post aä r en annan viktig kommunikations- och informationskanal. 

Olika elektroniska system foä r hantering av allmaänna handlingar och andra 
verksamhetssystem ingaå r som en naturlig del i det dagliga arbetet. 

Tekniska loä sningar ska anvaändas i goä rligaste maån foä r att underlaä tta 
kommunikationen. 

 

Skriftlig kommunikation 

Skriftlig information, exempelvis anslagstavlor, nyhetsbrev, personalblad och 
annan information till de anstaä llda kan anvaändas som komplement till digitala 
kanaler, fraämst till de personalgrupper som inte anvaänder datorer i sin dagliga 
verksamhet. 

 

Muntlig kommunikation 

Arbetsplatstraä ffar, chefstraä ffar, personaltraä ffar och facklig samverkan aä r 
exempel paå  tillfaä llen daå  kommunikationen sker muntligt. Detta ger moä jlighet 
till tvaåvaä gskommunikation och aä r ett utmaä rkt saä tt att utbyta erfarenheter och 
synpunkter. 

 

Förvaltningarnas interna kanaler 

Olika informationstillfaä llen och/eller personaltraä ffar paå  de enskilda 
foä rvaltningarna fyller en viktig funktion liksom arbetsplatstraä ffar paå  olika 
avdelningar och enheter. 
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Varje foä rvaltning har eget ansvar foä r den interna kommunikationen och boä r ta 
staä llning till vilka informationsinsatser man har behov av internt. 

Den foä rvaltningsspecifika informationen ska utformas i enlighet med 
Informations- och kommunikationspolicyn. 

 

Extern information och kommunikation 

Allmaänheten ska paå  ett laä ttillgaängligt saä tt informeras om kommunens 
verksamheter, oä vergripande maå l, ekonomi, framtidsplaner och service inom 
olika omraåden. 

 

Kommungemensamma kanaler 

Digital kommunikation 

Den naturliga samlingsplatsen foä r extern information aä r Trelleborgs kommuns 
webbplats www.trelleborg.se. Webbplatsen har aktiv marknadsfoä rts under 
maånga aå r och naå r ut till allt fler maänniskor. Webbplatsen ska staändigt foä rnyas, 
foä rbaä ttras, foä raändras och utvecklas.  Webbplatsen ska vara den sjaä lvklara 
ingaången till kunskap om Trelleborgs kommun och ska alltid innehaå lla 
relevant och aktuellt material. 
 

De trelleborgare som inte har tillgaång till Internet i hemmen haänvisas till 
bibliotek, Kundtjaänst och skola. 

Genom att erbjuda kommuninnevaånare, oä vrig allmaänhet, foä reningar och 
naä ringsliv e-tjaänster ges baä ttre service och utoä kar moä jligheten att utraä tta sina 
aä renden dygnet runt. 

 

Skriftlig kommunikation 
Anvaändandet av broschyrer och annan skriftlig information minskar i takt 
med att den digitala tekniken tar oä ver. Tryckt informationsmaterial kan 
oä vervaägas foä r att naå  specifika maå lgrupper, vid speciella haändelser eller i 
marknadsfoä ringssyfte. 

 

Muntlig kommunikation 

Kundtjaänst aä r den fraämsta kanalen foä r muntlig information som kan informera 
och ge hjaä lp och raåd i maånga fraå gor. 

Genom att engagera sig i naä tverk av olika slag naå r kommunen ut med 
information till grupper 

inom exempelvis naä ringslivet. Samarbete oä ver graänser, saåvaä l geografiska som 
verksamhetsmaä ssiga, skapar goda foä rutsaä ttningar foä r att framgaångsrikt sprida 
kunskap om Trelleborg. 

 

Massmedia 

Den externa kommunikationen kan och boä r ta sig uttryck paå  maånga olika saä tt.  
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Massmedia aä r i sin roll som opinionsbildare och kunskapsfoä rmedlare en viktig 
kanal foä r den externa kommunikationen  

Massmedier aä r en av de snabbaste och effektivaste 
kommunikationskanalerna. Genom att vi sjaä lva tar initiativ till kontakter med 
massmedier bidrar vi till att information snabbare naå r ut. Tidig 
kommunikation minskar aä ven risken foä r missfoä rstaånd och irritation. 

Media informeras laämpligen genom pressreleaser, presskonferenser och 
genom publicering paå  Trelleborgs kommuns webbplats. 

Kommunens relationer med massmedia ska byggas paå  oä msesidig respekt. 
Representanter fraån media ska bemoä tas paå  ett bra saä tt och faå  den hjaä lp de 
behoä ver foä r att ta fram fakta om kommunens verksamheter. Kommunens 
kontakter med massmedia ska bidra till att oä ka intresset foä r och kunskapen 
om Trelleborgs kommun och dess verksamheter. 
 

Händelser med större massmedialt intresse 

Vid haändelser daä r ett stort massmedialt intresse kan vaäntas ska beroä rd 
foä rvaltning i foä rhand eller skyndsamt informera kommunstyrelsens 
ordfoä rande, kommundirektoä r och kommunikationschef. 

 

Kommunikationsarbete i krissituation 

Vid extraordinaä ra haändelser eller svaå ra paå frestningar i fred och under hoä jd 
beredskap svarar kommunens krisledningsnaämnd foä r ledning och samordning 
av kommunens information. 

Intern och extern information ska vara laä ttbegriplig, upprepas och laämnas 
regelbundet fraån kommunikationsfunktionen som aä r knuten till 
krisledningsnaämnden. 

Kommunikationen samordnas mellan kommunen och samverkande 
myndigheter som sjukvaå rd, polis, laänsstyrelse och foä rsvarsmakt. 
Informationen ska prioriteras och laämnas regelbundet utan droä jsmaå l. 

Saä rskild organisation och policy gaä ller foä r kommunikation vid extraordinaä ra 
haändelser, svaå ra paå frestningar och under hoä jd beredskap. 

 

Informationsansvar & befogenheter 

Kommunstyrelsen 

Kommunstyrelsen har det oä vergripande ansvaret foä r kommunikationsfraågor i 
Trelleborgs kommun. Kommunstyrelsen beslutar om strategier och riktlinjer 
foä r informationsarbetet och ansvarar ytterst foä r den foä rvaltningsoä vergripande 
kommunikationen. 

 

Kommunikationsenheten 

Specialistkunskap inom kommunikations- och informationsomraådet finns paå  
kommunledningens kommunikationsenhet. Denna ansvarar foä r produktion av 
kommunoä vergripande information, samordning, och foä r de gemensamma 
kommunikationskanalerna. 
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Kommunikationsenheten fungerar aä ven som stoä d till foä rvaltningarna i 
kommunikationsfraågor och ska vara en drivande aktoä r i foä rhaå llande till 
foä rvaltningarna naä r det gaä ller bland annat strategiskt stoä d, raådgivning, 
vaägledning, utbildning och mediekontakter. 

Kommunikationsenheten ansvarar ocksaå  foä r att all extern information fraån 
Trelleborgs kommun foä ljer den grafiska profilen. 

Kommunikationsenheten leder informationsarbetet vid extraordinaä ra 
haändelser. 

 

Nämnderna 

Naämnderna har var och en inom sitt omraåde ett huvudansvar foä r att 
foä rvaltningarna faå r foä rutsaä ttningar att kunna skoä ta 
kommunikationsinsatserna paå  ett bra saä tt. Naämnderna ska ocksaå  se till att 
kommunikationsverksamheten bedrivs i enlighet med de maå l och riktlinjer 
som kommunfullmaäktige har beslutat. 

 

Förvaltningarna 

Det aä r varje foä rvaltnings skyldighet att kaänna till och foä lja de lagar och avtal 
som gaä ller inom kommunikationsomraådet, liksom framtagna interna 
policydokument och riktlinjer foä r tillaämpningen av Informations- och 
kommunikationspolicyn. 

Respektive foä rvaltning ansvarar foä r den foä rvaltningsspecifika 
kommunikationen baåde internt och externt. Foä rvaltningschefen aä r ytterst 
ansvarig foä r foä rvaltningens kommunikation. Medarbetare inom 
foä rvaltningarna som har verksamhetsansvar har ocksaå  ett 
kommunikationsansvar. 

Varje foä rvaltning boä r ha en kontaktperson gentemot kommunikationsenheten, 
som paå  foä rvaltningschefens uppdrag bevakar och samordnar foä rvaltningens 
informationsfraågor. 
 

Kommunikatoä rsnaä tverket traä ffas regelbundet och utbyter information och 
kunskap i kommunikationsfraågor. 

 

Varje chef 

I varje chefsuppdrag ingaå r ett kommunikationsansvar gentemot sina direkt 
understaä llda medarbetare. 

Varje medarbetare har raä tt att faå  tillgaång till den information som behoä vs foä r 
att kunna skoä ta sitt arbete. Det innebaä r ansvar foä r att kommunikationsfraågor 
naturligt finns med i verksamhetsplaneringen och i det dagliga arbetet. Det 
innebaä r ocksaå  ansvar foä r att kommunikation med medarbetare, brukare och 
medborgare sker paå  ett laämpligt saä tt. 

 

Varje medarbetare 

Informationshantering aä r en naturlig del av den dagliga verksamheten. 
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Varje anstaä lld har ett ansvar och en skyldighet att soä ka den information han 
eller hon behoä ver och att laämna information inom sitt omraåde.  Varje anstaä lld 
har ocksaå  ansvar foä r att haå lla sig informerad om kommunens verksamhet, 
organisation och aå taganden. Detta goä rs med foä rdel via intranaä tet. 

Varje anstaä lld har ansvar foä r att synpunkter och ideéer paå  verksamheten 
framfoä rs till beroä rd chef. 

 

Att uttala sig 

Meddelarfriheten i Tryckfrihetsfoä rordningen innebaä r att alla anstaä llda kan 
laämna uppgifter till media, och att ingen har raä tt att efterforska vem som 
laämnat uppgifterna. Undantaget aä r sekretessbelagda uppgifter foä r vilka det 
raåder saä rskilt straäng sekretess enligt 16:1 sekretesslagen. 

Anstaä llda kan uttala sig som representanter foä r Trelleborgs kommun. Det 
finns dock ingen skyldighet till detta. Anstaä llda i kommunen har alltid raä tt att 
uttala sig saåvaä l som privatperson som i sin yrkesroll. 

 

Samråd 

Samraåd ska ske med kommunikationsenheten vid planering av stoä rre 
kommunikations- och marknadsfoä ringsaktiviteter. 
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