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Denna riktlinje anger hur Trelleborgs kommuns kommunikationspolicy ska
uppnas. Den ér ett ramverk och stéd for hur kommunikationen i kommunen ska
hanteras och utforas.

Kommunikationens mal och syfte

Genom att kommunicera vill vi uppna en valfungerande och vixande kommun dér
invanare, medarbetare och andra kinner delaktighet och engagemang. Véra
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 arbetsmiljo och ett attraktivt varumérke.

Kommunikationen bidrar till att Trelleborgs kommun ir en vélfungerande
kommun, dér invanare och andra intressenter far det stdd och den service man kan
forvénta sig. Kommunikationen ska ocksé bidra till att attrahera nya invénare,
foretagare och exploatdrer.

Kommunikationen ska

e synliggora véra tjinster och utbud

e gora sd att invanare och andra mélgrupper forstér sina rattigheter

e Dbidra till att kommuninvanare kan gora kloka val och beslut

e attrahera och behélla sdvil kommuninvinare som foretag och andra
intressenter

e uppritthélla goda relationer med andra myndigheter

e skapa mojligheter for samverkan.

Intressenter och malgrupper

I kommunikationsarbetet gors skillnad mellan intressenter och malgrupper.
Intressenter dr individer och/eller grupper av aktdrer som pa olika sétt har intresse
av kommunen och vill vara med och paverka verksamheten. Intressenterna kan inte
viljas, de finns och paverkar oavsett om det kommuniceras med dem eller inte.

Malgrupper ir ett sndvare begrepp och kan variera utifrén olika verksamheter.
Olika forvaltningar har sina respektive mélgrupper. Det som férenar kommunens
malgrupper ar att de alla pa ndgot sitt berérs av kommunens verksamhet — eller
skulle kunna komma att géra det. Malgrupperna &r alltsa medarbetare, invéanare,
niringsidkare, exploatorer, besokare som redan idag har kontakt med kommunen —
men ocksa dem vi vill erbjuda mdjligheten att bo, verka eller vistas hér.
Malgrupperna finns primért pa lokal och regional niva, men i viss man nationell
och i specifika fall &ven internationellt.
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Kommunikationsansvar

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har ett helhetsansvar for kommunens verksamheter, utveckling
och ekonomiska stillning. Styrelsen leder och samordnar kommunens verksamhet
genom en samordnad styrning och leder arbetet med att ta fram styrdokument, till
exempel denna riktlinje. Kommunstyrelsen ansvarar for samordning,
genomforande och uppfoljning av kommunens kommunikationsverksamhet.

Namnderna

Varje nimnd ansvarar for att dem de é&r till for, medarbetare samt invanare, far
mojlighet till insyn i, och kunskap om verksamheten. Ndmnderna ska ocksa se till
att kommunikationen &r i enlighet med de mél och den kommunikationspolicy som
kommunfullméktige har beslutat om samt med kommunens 6vriga riktlinjer.

Forvaltningarna

Respektive forvaltning ansvarar for den forvaltningsspecifika kommunikationen
béade internt och externt. Forvaltningschefen &r ytterst ansvarig for forvaltningens
kommunikation.

Chefer

I kommunikativa organisationer har chefer och medarbetare
kommunikativ kompetens och tar ansvar for kommunikationen.

For chefer innebar det hér att ta ansvar for att kommunikation finns med i
verksamhetsplaneringen och i det dagliga arbetet. Det handlar om att planera sin
kommunikation, men ocksa sitt behov av kommunikationsstod. Chefer skapar
ocksé forutséttningar for dialog och delaktighet med sina medarbetare. Den chef
som ansvarar for en verksamhet dr ocksa ytterst ansvarig for kommunikationen
med dem de é&r till for och invanare. Chefer forvéntas vara talespersoner for sin
verksamhet gentemot massmedia.

Medarbetare

Medarbetare har ocksé ett ansvar for kommunikationen i en organisation. Det tar
ansvar genom att bidra till en gemensam kunskap och forstéelse och ett 6ppet
kommunikationsklimat. De bidrar ocksa till utveckling av verksamheten och till att
stirka fortroendet for organisationen. Varje medarbetare soker den information han
eller hon behdver och férmedlar de synpunkter och idéer pa verksamheten som
finns till berdrd chef.

Centrala kommunikationsfunktionen

Specialistkunskap inom kommunikations- och informationsomréadet savil
strategiskt som operativt finns pa den centrala kommunikationsfunktionen pa
kommunledningsforvaltningen. Den ansvarar for samordning och kan bistd med
produktion av kommundvergripande information och for de gemensamma
kommunikationskanalerna.
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Den centrala kommunikationsfunktionen fungerar d4ven som stdd till
forvaltningarna i kommunikationsfragor och ska vara en drivande aktor i
forhéllande till forvaltningarna nir det bland annat géller strategiskt stod,
radgivning, vigledning, utbildning och mediekontakter, men ocksé med operativt
kommunikationsarbete.

Funktionen ansvarar ocksé for att all extern information frdn Trelleborgs kommun
foljer den grafiska profilen.

Intern kommunikation

Den interna kommunikationen i en organisation &r viktig. Alla medarbetare, chefer
och fortroendevalda inom Trelleborgs kommun &r nyckelpersoner for att uppné en
kommunikativ organisation. I den kommunikativa organisationen &r alla
inforstddda med vikten av att kommunicera for att na uppsatta mal, for att skapa en
god arbetsmiljo och for att skapa delaktighet och engagemang. Alla &r ocksé
medvetna om att man har ett eget ansvar att bade ge och ta information och bidra
till dialog och ett 6ppet kommunikationsklimat.

Alla anstillda och fortroendevalda i Trelleborgs kommun ar nyckelpersoner nér det
giller information om den kommunala verksamheten. For att kunna ge information
av den kvalitet som efterstravas krévs att alla far och skaffar sig relevant kunskap.
Att kommunicera internt ska darfor, om mojligt, ske fore extern kommunikation.

Gemensamma interna kommunikationskanaler

For att ge forutséttningar for ovanstdende krévs det att det finns en god
infrastruktur med mojligheter att dela information och for att ha dialog.

Den interna kommunikationen sker bdde muntligen och skriftligen, analogt och
digitalt. Principen ar att det som ska kommuniceras anpassas efter malgruppens
forutsattningar och behov.

Som med all kommunikation &r det viktigt att tinka efter vad det &r man vill uppné
genom att kommunicera och vélja kanal utifran det. Olika kanaler passar bra for
olika saker. Hér nedan f6ljer en vigledning.

Digitala kanaler

Intranat

Den viktigaste interna informationskanalen &r Trelleborgs kommuns intranit som
ar kommunens verksamhetssystem for internkommunikation. En enda gemensam
ingang till allt &r av stor betydelse for att kommunen ska kunna forverkliga en
gemensam vardegrund och uppna sina mal. Intranétet ar navet i det digitala
kommunikationssystemet.

Intranitet ger stdd i det dagliga arbetet och bidrar till att effektivisera
arbetsvardagen. Intrantets syfte dr ocksa att sikerstélla att relevant och viktig
information nar medarbetare. For medarbetarna ingar det i arbetet att ta del av det
som hénder pa intranétet.
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Teams

Teams 4r en bra kanal for dialog, samarbete samt att dela dokument, for till
exempel en arbetsgrupp, enhet eller avdelning. Kommunikationen kan ske en till en
eller i olika grupper.

E-post
E-post lampar sig framfor allt for information och inte for dialog.

Massutskick per e-post ska anvindas vialdigt restriktivt och ska avse vdsentlig och
relevant information som &r hanforlig till mottagarnas tjdnsteutdvning. Information
som dr avsedd for en stérre grupp anstillda ska alltid i forsta hand féormedlas via
intrandtet och samarbetskanalerna.

Alla e-postmeddelanden som skickas till extern mottagare ska avslutas med en
avsindarsignatur.

Analog kommunikation

Skriftlig, analog kommunikation, som till exempel sker via anslagstavlor,
nyhetsbrev och personalblad till medarbetarna kan vid behov anvéndas som
komplement till digitala kanaler till de medarbetargrupper som inte anvander
datorer i sin dagliga verksambhet.

Muntlig kommunikation

Arbetsplatsmoten, chefstréffar, personaltréffar och facklig samverkan ér exempel
pa tillfallen d& kommunikationen sker muntligt. Dessa typer av mdten ger
mdjlighet till tvdvigskommunikation och dialog.

Telefoni

For ménga medarbetare &r telefonen det frimsta arbetsredskapet. Det stiller krav
pa dem som kommunicerar, inte minst att uttrycka sig tydligt och klart. Om man
inte kan svara i telefon dr det viktigt att hidnvisa samtalet. Alla som har en telefon
ska ha en rostbrevlada dar man talar om vem man &r. Det dr viktigt att lyssna av
rostbrevlddan och dterkoppla till den som ldmnat ett meddelande.

Forvaltningarnas interna kanaler

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

Den forvaltningsspecifika informationen ska utformas i enlighet med
kommunikationspolicyn.
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Extern kommunikation

Allminheten och andra malgrupper ska pa ett lattillgangligt sitt kunna ta del av
information om kommunens verksamheter, dvergripande mal, ekonomi,
framtidsplaner och service inom olika omréden.

Kommunikationslandskapet fordndras snabbt och vilka kanaler som ar lampliga att
anvinda beror bland annat pa vilken malgrupp vi vill nd med
kommunikationsinsatsen.

Kommungemensamma externa kanaler

Digital kommunikation

Trelleborg.se

Den naturliga samlingsplatsen for extern information ar Trelleborgs kommuns
externa webbplats trelleborg.se. Webbplatsen ska kontinuerligt fornyas, forbattras
och utvecklas och alltid innehélla relevant och aktuellt material for att kunna vara
den sjilvklara ingéngen till kunskap om Trelleborgs kommun.

Genom att erbjuda kommuninvéanare, 6vrig allménhet, foreningar och néringsliv
e-tjdnster ges battre service och utokar mdjligheten att utritta sina drenden dygnet
runt.

Sociala medier

Sociala medier 4r i forsta hand en plats for dialog. Sociala medier ska ses som en
integrerad del av Trelleborgs kommuns kommunikationsarbete med invanare,
andra offentliga verksamheter, media och &vriga malgrupper. Kommunikationen i
sociala medier dr ocksa ett sitt att profilera kommunen som plats, organisation och
arbetsgivare. Sociala medier kan bidra till att bygga varumérket och dr dven en
kanal for marknadsforing. Utéver kommungemensamma sociala medier finns dven
sociala mediekonton inom olika verksamheter.

Att ansvara for ett konto i sociala medier forpliktigar. Det krdver att man har ett
tydligt syfte och ett tydligt mé&l med vad man vill uppnd med kommunikationen.
Dessutom kréver det att man efterlever alla de lagar som styr omrédet och att man
avsitter resurser for att hantera den dagliga driften.

Tryckt information

Anvindandet av broschyrer och annan skriftlig information har minskat i takt med
att den digitala tekniken tagit 6ver. Tryckt informationsmaterial kan vervigas for
att na specifika malgrupper, vid speciella hindelser och insatser eller i
marknadsforingssyfte.

Skriftlig, tryckt information kan dven anvédndas pé anslagstavlor och liknande i
lokaler dar kommuninvénare och andra ror sig, for att till exempel nd malgrupper
som inte &r digitala.
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Muntlig kommunikation

Muntlig kommunikation sker dagligen mellan kommunens olika verksamheter och
olika malgrupper. Kundtjénst &r kommunens 6vergripande ingéng, for information
och vigledning, och kommunikationen sker bade muntligen och skriftligen.

Genom att engagera sig i nitverk av olika slag kan kommunen skapa dialog och na
ut med information till grupper inom exempelvis néringslivet. Samarbete over
gréanser, savil geografiska som verksamhetsmaissiga, skapar goda forutséttningar
for att framgéangsrikt skapa samverkansytor samt sprida kunskap om Trelleborg.

Svarstider

Digitala kanaler dr snabba kommunikationskanaler. Dérfor stiller avsédndaren
betydligt hogre krav pa snabba svarstider &n till exempel vid traditionell
posthantering.

Forvaltningslagens serviceparagraf: *’fragor fran enskilda ska besvaras sa snart
som mojligt’’, dr vigledande for hanteringen av alla fragor som kommer in till
kommunen oavsett kanal.

Fragor ska, 1 normalfallet, besvaras inom ett dygn under arbetstid. I de fall da svar
inte kan ldmnas direkt bor ett svarsmeddelande [dmnas inom ett dygn som talar om
hur frdgan kommer att hanteras och néir avsédndaren kan forvénta sig ett svar.

Det ar alltid avsédndaren som bestimmer kanal for kommunikationen och darfor ska
kommunens anstéllda svara i samma kanal om det inte dr oldmpligt eller olagligt pa
grund av innehallet.

Klarsprak

Spraklagen, som tridde i kraft den 1 juli 2009, slér fast att offentliga myndigheters
sprék ska vara vardat, enkelt och begripligt. Det finns alltsa ett krav pa att anvdnda
sa kallat klarsprak.

Med ett vardat sprak menas att spraket ska folja den officiella sprakvardens
rekommendationer.

Ett enkelt sprak innebér att avsédndaren undviker krangliga meningar,
svarbegripliga ord, alderdomliga uttryck, onddiga forkortningar och facktermer
som inte forklaras.

Begripligt sprak innebér att spréket ska vara anpassat sa att mottagaren forstar
innehéllet. Det innebédr ocksé att den som skriver ska tdnka pa ldsaren nar man till
exempel véljer ut vilken information en text ska innehélla, i vilken ordning
innehallet ska presenteras, hur texten ska delas in i stycken och vilka rubriker som
ska anvéndas.

Aven den grafiska utformningen ska vara enkel, tydlig och genomtinkt.
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Kommunikation med massmedia

Massmedia &r en viktig del i ett demokratiskt samhélle. Kommunen kommunicerar
ofta med journalister, till exempel genom pressmeddelanden och presskonferenser,
men ocksa genom intervjuer. Kommunens kontakter med massmedia kan bidra till
att 6ka intresset for och kunskap om Trelleborgs kommun och dess verksamheter.

Kommunens relationer med massmedia ska byggas pd dmsesidig respekt.
Representanter fran media ska bemdtas pa ett bra sétt och fa den hjilp de behover
for att ta fram fakta om kommunens verksamheter.

Meddelarfrihet

Meddelarfriheten i Tryckfrihetsférordningen innebdr att alla anstéllda kan ldmna
uppgifter till media, och att ingen har ratt att efterforska vem som ldmnat
uppgifterna. Undantaget ar uppgifter for vilka det rader sekretess.

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

Kommunikationsarbete i krissituation

Kommunikation dr avgorande i en krissituation. Intern och extern information ska
vara léttbegriplig, saklig och ldmnas regelbundet.

Den centrala kommunikationsfunktionen har en viktig roll i
kriskommunikationen, for att samordna och stotta i
kommunikationsarbetet. Kommunikationen samordnas vid behov mellan
kommunen och samverkande myndigheter.

Sarskild organisation och rutin géller for kommunikation vid extraordinéra
héndelser, svéra pafrestningar och under hojd beredskap.
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