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Inledning

Kommunikation ar en av hérnstenarna i en fungerande demokrati. Att ge och
ta information ar en rattighet och skyldighet for var och en. P4 kommunens
ansvar faller att ge trelleborgarna en korrekt och allsidig information om den
kommunala verksamheten. Medborgarna har ocksa en grundlagsskyddad ratt
till insyn i det kommunala arbetet.

Genom att kontinuerligt informera och kommunicera med kommuninvanarna
ges forutsattningar for att dessa ska kdnna delaktighet och engagemang i
verksamheten och fungera som goda ambassadoérer for Trelleborg i och
utanfér kommunen.

Informationssamhallet har gett oss ny teknik och nya satt att kommunicera
med varandra. Utbudet av information har okat starkt. Genom Internet, sociala
medier, e-post, smarta telefoner och sms har kommunikationsvigarna
forandrats och blivit avsevart snabbare. Samtidigt 6kar ocksa mojligheterna
med en direktkontakt mellan fortroendevalda, anstillda och
kommuninvanare.

Via Internet nas manniskor langt utanfor Trelleborgs granser av information
om kommunen, ndgot som starkt 6kar méjligheterna att sprida kunskap om
Trelleborgs kvaliteter.

Informations- och kommunikationspolicyn for Trelleborgs kommun galler for
all muntlig, skriftlig samt digital information och kommunikation som sker
sdval externt som internt.

Informations- och kommunikationspolicyn géller for alla kommunala
forvaltningar och namnder.

Grunderna for all information & kommunikation
Information: meddelande av upplysningar, underrattelse

Kommunikation: forbindelse; samfardsel; kontakt mellan manniskor;
overforing av information

- Svenska Akademins ordlista
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All kommunikation planeras strategiskt for att na storsta mojliga effekt och
behovet av information och kommunikation ska beaktas i alla projekt och
arbetsplaner.

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

Oppenhet

Kommunens kommunikation ska kdnnetecknas av 6ppenhet och arlighet mot
kommuninvanarna, personal, massmedia och dvrig omvarld.

Offentlighetsprincipen ger allmadnheten mycket stor insyn i den kommunala
verksamheten.

Grundregeln dr att de flesta handlingar ar offentliga.

Saklighet och trovirdighet

Den information som ldmnas av anstéllda och fortroendevalda inom
Trelleborgs kommun ska vara saklig, korrekt, relevant och val underbyggd.

Initiativ, snabbhet och forutseende

Kommunikationsaspekterna ska beaktas infor alla viktiga beslut. Malet ar att
kommunen sjalv ska ge forstahandsinformation om den egna verksamheten
och pa sa satt 6ka trovardigheten, 6ppenheten och snabbheten. Samtidigt
minskas risken for missforstand och felaktigheter.

Kommunikationsinsatser ska sattas in snabbt for att kommunen ska behalla
initiativet. Genom att vara férutseende, och agera snarare dn reagera, ges
mojlighet till effektivt handlande. Om felaktiga uppgifter forekommer ska
dessa rattas till.

Strategisk
Kommunikationsarbetet ska ske p3 ett strategiskt och aktivt satt.

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

Madlgruppsanpassad

Avsandaren ska anpassa kommunikationen efter den eller de som ska ta emot
informationen. Informationen ska vara tydlig och latt att forsta for
mottagaren.

Sprakanpassning av information avgors fran fall till fall och beslutas och
bekostas av den som ar ansvarig for den aktuella fradgan. Informationen ska
ges enligt regelverket Klarsprak.
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Ldttillgdnglig och serviceinriktad

Det ska vara latt for mottagaren att fa tag pd information fran Trelleborgs
kommun och mottagaren ska ha mojlighet att ha tillgang till information
dygnet runt. Av den anledningen d&r kommunens webbplats,
www.trelleborg.se, huvudkanalen fér kommunal information.

Trelleborgs kommun ska dven tillhandahalla en god service nar det géller
upplysningar och

besvarande av fragor, tillganglighet och 6ppethallande. Detta sker bland annat
genom exempelvis sociala medier, Kundtjanst och Kundo.

Samstammig

Trelleborgs kommuns kommunikation ska vara samstammig och samordnad
for att minska risken for tvetydiga budskap och ryktesspridning. Darfor ska
verksamheterna ta kontakt med

Kommunikationsenheten infor storre informations- och
marknadsforingsinsatser.

Enhetlig

Kommunikationen ska alltid ske pa sadant sitt att den stirker kommunens
profil. Kommunen ska upptrada med ett enhetligt ansikte sdval internt som
externt. I all kommunikation ska det vara majligt att enkelt identifiera
kommunen som avsdndare genom att den grafiska profilen foljs och att
Trelleborgs kommun anges som avsandare.

Lagbunden

All information ska f6lja gillande lagstiftning. Regelverket for information ar
omfattande. De bestimmelser i svensk lag som omfattar denna policy ar:

- Kommunallagen

- Offentlighetsprincipen

- Yttrandefrihetsgrundlagen och Tryckfrihetsférordningen
- Sekretesslagen

- Forvaltningslagen

- Upphovsrattslagen

- Personuppgiftslagen (PUL)

For vissa kommunala verksamheter giller sarskild lagstiftning som staller
preciserade krav pa formen fér kommunikation. Dessa lagar berors inte i
denna policy.

Kommunala reglementen och delegationsordningar styr handldggning och
beslutsfattande och diarmed informationsansvaret.
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Det finns dven andra kommunala policydokument som ar relaterade till hur
informations- och

kommunikationsarbetet ska ske. Bland dessa kan sarskilt nimnas:
- Grafisk profil for Trelleborgs kommun
- Riktlinjer for digitala kanaler for Trelleborgs kommun
- Skrivregler for Trelleborgs kommun

- Varumairkesplattform for Trelleborgs kommun

Intern information & kommunikation
Malgrupper

Malgrupperna for den interna informationen &r anstillda och fortroendevalda
i Trelleborgs

kommun.

Mal
Valinformerade anstillda och fortroendevalda ar en forutsattning for en god

kommunikation med medborgarna och andra malgrupper. Genom en val
fungerande intern information ska de anstallda och fértroendevalda:

- fa information i fragor som roér den egna verksamheten innan de kan
lasa, se eller hora om dem i media

- veta hur de pa ett korrekt siatt moter allmanhet och massmedia med
ratt information i ratt tid

- kénna till och forsta verksamhetens mal och resultat
- hatillgang till den information de behover for att skota sitt uppdrag

- hakunskap om hur man sjalv aktivt soker information och vara
motiverad att gora detta

De fortroendevaldas behov av underlag for politiska beslut omfattas av denna
policy. Daremot omfattas de politiska partiernas verksamhet inte av denna.

Extern information & kommunikation

Madlgrupper

Det finns en mangd olika malgrupper. Har ndmns nagra av de storsta:
- Kommuninvanare/medborgare
- Blivande kommuninvanare
- Samarbetspartners

- Foretag som bedriver verksamhet i Trelleborgs kommun eller som kan
tankas forlagga verksamhet hit

- Foreningar som ar verksamma i kommunen
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Massmedia

Arbetssokande

Andra kommuner, landsting och myndigheter
Turister och andra besokare

Utflyttade trelleborgare

Malen med den externa kommunikationen ar

att Trelleborg ska fortsitta utvecklas till en kommun dar medborgarna
kanner delaktighet och engagemang

att ge omvarlden en allsidig bild av Trelleborg som syftar till att 6ka
kunskapen om kommunen savél nationellt som internationellt

att underlatta rekrytering av nya medarbetare

att media far den hjalp och stéd de behover for att kunna utfora sitt
uppdrag

att trelleborgarna ska ha god kdinnedom om kommunens
verksamheter och serviceutbud

ha tillgang till lattillgdanglig information om hur kommunen fungerar
fa information om sina rattigheter, formaner och skyldigheter.

ha mojlighet att kunna delta i utvecklingen av den kommunala
demokratin

uppmuntras till ett aktivt engagemang i kommunala fragor
veta hur de ska na beslutsfattarna

ha tillgang till kommunal information 24 timmar om dygnet, vardagar
savil som helgdagar

fa god service fran Trelleborgs kommun
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Riktlinjer for intern och extern information och
kommunikation

Intern information och kommunikation

Den interna kommunikationen ar av mycket stor vikt. Alla anstéllda och
fortroendevalda i Trelleborgs kommun ar nyckelpersoner nér det giller
information om den kommunala verksamheten. For att kunna ge information
av den kvalitet som efterstrivas kravs att alla far och skaffar sig relevant
kunskap. Att kommunicera internt ska darfér, om mojligt, ske fére extern
kommunikation.

Bra information och god kommunikation ger battre forutsattningar for
delaktighet och ansvar.

Gemensamma interna kanaler
Digital information

Den viktigaste interna informationskanalen ar Trelleborgs kommuns intranit,
Slattnet. Intranatet ar en lamplig kanal for masskommunikation och
information till storre grupper anstallda. Via Slattnet ska de anstdllda kunna
nd alla de interna webbldsningar som forekommer i kommunen. Pa Slattnet
samlas olika former av viktig information.

E-post dr en annan viktig kommunikations- och informationskanal.

Olika elektroniska system for hantering av allménna handlingar och andra
verksamhetssystem ingar som en naturlig del i det dagliga arbetet.

Tekniska Iosningar ska anvédndas i gorligaste man for att underlatta
kommunikationen.

Skriftlig kommunikation

Skriftlig information, exempelvis anslagstavlor, nyhetsbrev, personalblad och
annan information till de anstéllda kan anvandas som komplement till digitala
kanaler, framst till de personalgrupper som inte anvander datorer i sin dagliga
verksamhet.

Muntlig kommunikation

Arbetsplatstraffar, chefstraffar, personaltraffar och facklig samverkan ar
exempel pa tillfdllen dd kommunikationen sker muntligt. Detta ger mojlighet
till tvavagskommunikation och ar ett utmarkt satt att utbyta erfarenheter och
synpunkter.

Forvaltningarnas interna kanaler

Olika informationstillfallen och/eller personaltraffar pa de enskilda
forvaltningarna fyller en viktig funktion liksom arbetsplatstraffar pa olika
avdelningar och enheter.
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Varje forvaltning har eget ansvar for den interna kommunikationen och bér ta
stallning till vilka informationsinsatser man har behov av internt.

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

Extern information och kommunikation

Allmanheten ska pa ett lattillgangligt satt informeras om kommunens
verksamheter, 6vergripande mal, ekonomi, framtidsplaner och service inom
olika omraden.

Kommungemensamma kanaler
Digital kommunikation

Den naturliga samlingsplatsen for extern information ar Trelleborgs kommuns
webbplats www.trelleborg.se. Webbplatsen har aktiv marknadsforts under
manga ar och nar ut till allt fler manniskor. Webbplatsen ska stindigt férnyas,
forbattras, forandras och utvecklas. Webbplatsen ska vara den sjalvklara
ingangen till kunskap om Trelleborgs kommun och ska alltid innehalla
relevant och aktuellt material.

De trelleborgare som inte har tillgang till Internet i hemmen hénvisas till
bibliotek, Kundtjanst och skola.

Genom att erbjuda kommuninnevanare, 6vrig allmédnhet, féreningar och
naringsliv e-tjdnster ges battre service och utdékar mojligheten att utratta sina
drenden dygnet runt.

Skriftlig kommunikation

Anvandandet av broschyrer och annan skriftlig information minskar i takt
med att den digitala tekniken tar dver. Tryckt informationsmaterial kan
overvagas for att na specifika malgrupper, vid speciella hiandelser eller i
marknadsforingssyfte.

Muntlig kommunikation

Kundtjdnst ar den framsta kanalen for muntlig information som kan informera
och ge hjalp och rad i manga fragor.

Genom att engagera sig i natverk av olika slag nar kommunen ut med
information till grupper

inom exempelvis niringslivet. Samarbete 6ver granser, savil geografiska som
verksamhetsmassiga, skapar goda forutsattningar for att framgangsrikt sprida
kunskap om Trelleborg.

Massmedia

Den externa kommunikationen kan och bor ta sig uttryck pa manga olika sitt.
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Massmedia ar i sin roll som opinionsbildare och kunskapsférmedlare en viktig
kanal for den externa kommunikationen

Massmedier ar en av de snabbaste och effektivaste
kommunikationskanalerna. Genom att vi sjalva tar initiativ till kontakter med
massmedier bidrar vi till att information snabbare nar ut. Tidig
kommunikation minskar dven risken for missforstand och irritation.

Media informeras lampligen genom pressreleaser, presskonferenser och
genom publicering pa Trelleborgs kommuns webbplats.

Kommunens relationer med massmedia ska byggas pa 6msesidig respekt.
Representanter fran media ska bemotas pa ett bra satt och fa den hjalp de
behover for att ta fram fakta om kommunens verksamheter. Kommunens
kontakter med massmedia ska bidra till att 6ka intresset for och kunskapen
om Trelleborgs kommun och dess verksamheter.

Hindelser med storre massmedialt intresse

Vid hindelser déar ett stort massmedialt intresse kan vantas ska berord
forvaltning i férhand eller skyndsamt informera kommunstyrelsens
ordforande, kommundirektor och kommunikationschef.

Kommunikationsarbete i krissituation

Vid extraordinidra hiandelser eller svara pafrestningar i fred och under hojd
beredskap svarar kommunens krisledningsndmnd for ledning och samordning
av kommunens information.

Intern och extern information ska vara lattbegriplig, upprepas och lamnas
regelbundet fran kommunikationsfunktionen som ar knuten till
krisledningsndmnden.

Kommunikationen samordnas mellan kommunen och samverkande
myndigheter som sjukvard, polis, ldnsstyrelse och forsvarsmakt.
Informationen ska prioriteras och lamnas regelbundet utan droéjsmal.

Sarskild organisation och policy galler for kommunikation vid extraordinara
handelser, svara pafrestningar och under hojd beredskap.

Informationsansvar & befogenheter
Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunikationsfragor i
Trelleborgs kommun. Kommunstyrelsen beslutar om strategier och riktlinjer
for informationsarbetet och ansvarar ytterst for den forvaltningsévergripande
kommunikationen.

Kommunikationsenheten

Specialistkunskap inom kommunikations- och informationsomradet finns pa
kommunledningens kommunikationsenhet. Denna ansvarar fér produktion av
kommunovergripande information, samordning, och for de gemensamma
kommunikationskanalerna.
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Kommunikationsenheten fungerar dven som stod till férvaltningarna i

kommunikationsfragor och ska vara en drivande aktor i forhallande till
forvaltningarna nar det galler bland annat strategiskt stod, radgivning,

vagledning, utbildning och mediekontakter.

Kommunikationsenheten ansvarar ocksa for att all extern information fran
Trelleborgs kommun féljer den grafiska profilen.

Kommunikationsenheten leder informationsarbetet vid extraordinara
hindelser.

Ndmnderna

Ndmnderna har var och en inom sitt omrade ett huvudansvar for att
forvaltningarna far forutsattningar att kunna skota
kommunikationsinsatserna pa ett bra sitt. NAamnderna ska ocksa se till att
kommunikationsverksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som kommunfullmaktige har beslutat.

Forvaltningarna

Det dr varje forvaltnings skyldighet att kdnna till och folja de lagar och avtal
som géller inom kommunikationsomradet, liksom framtagna interna
policydokument och riktlinjer fér tillampningen av Informations- och
kommunikationspolicyn.

Respektive forvaltning ansvarar for den forvaltningsspecifika
kommunikationen bdde internt och externt. Férvaltningschefen ar ytterst
ansvarig for féorvaltningens kommunikation. Medarbetare inom
férvaltningarna som har verksamhetsansvar har ocksa ett
kommunikationsansvar.

Varje forvaltning bor ha en kontaktperson gentemot kommunikationsenheten,
som pa forvaltningschefens uppdrag bevakar och samordnar férvaltningens
informationsfragor.

Kommunikatorsnatverket traffas regelbundet och utbyter information och
kunskap i kommunikationsfragor.

Varje chef

[ varje chefsuppdrag ingar ett kommunikationsansvar gentemot sina direkt
understéllda medarbetare.

Varje medarbetare har ratt att fa tillgang till den information som behovs for
att kunna skota sitt arbete. Det innebar ansvar for att kommunikationsfragor
naturligt finns med i verksamhetsplaneringen och i det dagliga arbetet. Det
innebar ocksa ansvar for att kommunikation med medarbetare, brukare och
medborgare sker pa ett lampligt satt.

Varje medarbetare

Informationshantering ar en naturlig del av den dagliga verksamheten.
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Varje anstalld har ett ansvar och en skyldighet att soka den information han
eller hon behover och att limna information inom sitt omrade. Varje anstalld
har ocksa ansvar for att halla sig informerad om kommunens verksamhet,
organisation och dtaganden. Detta gérs med fordel via intranitet.

Varje anstalld har ansvar for att synpunkter och idéer pa verksamheten
framfors till berdrd chef.

Att uttala sig

Meddelarfriheten i Tryckfrihetsforordningen innebér att alla anstallda kan
lamna uppgifter till media, och att ingen har ratt att efterforska vem som
lamnat uppgifterna. Undantaget ar sekretessbelagda uppgifter for vilka det
rader sarskilt strang sekretess enligt 16:1 sekretesslagen.

Anstallda kan uttala sig som representanter for Trelleborgs kommun. Det
finns dock ingen skyldighet till detta. Anstéllda i kommunen har alltid ratt att
uttala sig savil som privatperson som i sin yrkesroll.

Samrad

Samrad ska ske med kommunikationsenheten vid planering av storre
kommunikations- och marknadsféringsaktiviteter.
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