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Riktlinje for intern och extern kommunikation

Sammanfattning

Vid sammantrdde den 25 september 2023, § 178, antog kommunfullméktige en ny
kommunikationspolicy for Trelleborgs kommun. Kommunfullméiktige beslutade
samtidigt att upphéva tidigare géllande informations- och kommunikationspolicy
for Trelleborgs kommun med riktlinjer, daterad den 2 februari 2017.

Kommunledningsforvaltningen har tagit fram forslag till ny riktlinje for intern och
extern kommunikation som kompletterar den nya kommunikationspolicyn. Enligt
kommunens riktlinje for styrande dokument kan kommunstyrelsen besluta om
riktlinjer som géller andra ndmnder om det finns stdd i kommunstyrelsens
reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar for samordning, genomférande och
uppfoljning av kommunens kommunikationsverksamhet.

En riktlinje ska ge konkret stdd for hur uppgifter ska utforas eller hur lagar ska
tillimpas och efterlevas i Trelleborgs kommun. Riktlinjen for intern och extern
kommunikation anger hur Trelleborgs kommuns kommunikationspolicy ska
uppnés. Den ér ett ramverk och stdd for hur kommunikationen i kommunen ska
hanteras och utforas.

Riktlinjen definierar syfte och mal med kommunikationen och vilka malgrupper
och intressenter kommunen har. Riktlinjen faststéller hur kommunikationsansvaret
fordelas mellan ndmnder, forvaltningar, chefer och medarbetare samt vilken roll
och funktion kommunikationsenheten har.

Ytterligare information finns under rubriken Arendet i
kommunledningsforvaltningens tjansteskrivelse.

Beslutsunderlag

Kommunledningsforvaltningens tjansteskrivelse, 2023-09-28
Riktlinje for intern och extern kommunikation, forslag daterat 2023-09-28
Kommunikationspolicy, antagen av kommunfullméktige 2023-09-25, § 178

Kommunledningsforvaltningens forslag till beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslds besluta att foresla kommunstyrelsen
besluta

att anta foreliggande forslag till ny Riktlinje for intern och extern kommunikation.

Kommunledningsforvaltningen Besoksadress Algatan 13 Fakturaadress
E-post trelleborgs.kommun@trelleborg.se Postadress 231 83 Trelleborg Box 173
Webb www.trelleborg.se Telefon 0410-73 30 00 Org.nr 212000-1199
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Beslutet skickas till

Samtliga ndmnder
Samtliga bolag (for kinnedom)
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Arendet

Vid sammantrdde den 25 september 2023, § 178, antog kommunfullméktige en ny
kommunikationspolicy for Trelleborgs kommun. Kommunfullméiktige beslutade
samtidigt att upphéva tidigare géllande informations- och kommunikationspolicy
for Trelleborgs kommun med riktlinjer, daterad den 2 februari 2017.

Kommunledningsforvaltningen har tagit fram forslag till ny riktlinje for intern och
extern kommunikation som kompletterar den nya kommunikationspolicyn. Enligt
kommunens riktlinje for styrande dokument kan kommunstyrelsen besluta om
riktlinjer som géller andra ndmnder om det finns stdd i kommunstyrelsens
reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar for samordning, genomférande och
uppfoljning av kommunens kommunikationsverksamhet.

En riktlinje ska ge konkret stdd for hur uppgifter ska utforas eller hur lagar ska
tillimpas och efterlevas i Trelleborgs kommun. Riktlinjen for intern och extern
kommunikation anger hur Trelleborgs kommuns kommunikationspolicy ska
uppnés. Den dr ett ramverk och stdd for hur kommunikationen i kommunen ska
hanteras och utforas.

Riktlinjen definierar syfte och mal med kommunikationen och vilka malgrupper
och intressenter kommunen har. Riktlinjen faststéller hur kommunikationsansvaret
fordelas mellan ndmnder, forvaltningar, chefer och medarbetare samt vilken roll
och funktion kommunikationsenheten har.

Riktlinjen anger dven vad som géller for kommunens interna och externa
kommunikation, vilka 6vergripande kommunikationskanaler som stér till
kommunens férfogande, kommunens nérvaro i sociala medier, kommunikation
med massmedia och meddelarfriheten, kommunikation vid en kris samt vikten av
klarsprak.

Riktlinjen faststéller vilka svarstider som géller (utifrén kommunens
serviceskyldighet enligt forvaltningslagen).

Kommunikationens mal och syfte

Kommunikationen ska bidra till en vélfungerande och véixande kommun dér
invénare, medarbetare och andra kdnner delaktighet och engagemang. Kommunens
malgrupper ska uppleva att de fér begriplig, trovérdig och saklig information.

Internt bidrar kommunikativa chefer och medarbetare till att kommunens mal
uppnas, till en god arbetsmilj6 och ett attraktivt varumérke.

Kommunikationen utanfor organisationen bidrar till att Trelleborgs kommun
uppfattas som en vilfungerande kommun, dér man far det stod och den service man
kan forvinta sig. Kommunikationen ska ocksa bidra till att attrahera nya invanare,
foretagare och exploatdrer.
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