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RIKTLINJER FOR KOMMUNIKATION

Detta dokument beskriver hur Hedemora kommun forhéller sig i kommunikationsfragor samt hur
vi kommunicerar internt och med omvérlden. All var kommunikation ska utgé frdn kommunens
vision och var viardegrund.

Dessa riktlinjer géller for hela kommunkoncernen. Nar Hedemora kommun alternativt kommunen
ndmns 1 dessa riktlinjer menas hela kommunkoncernen. Ansvar och principer géller for
fortroendevalda, anstéllda och uppdragstagare i Hedemora kommunkoncernen.

Syfte

Vi har tagit fram dessa riktlinjer for att gora var kommunikation béttre och mer enhetlig.

Med var kommunikation vill vi stirka demokratin, stirka kommunens varumaérke, uppna var
vision och skapa en forstaelse for var verksamhet. Nar var kommunikation dr samordnad och
konsekvent formedlar vi en tydligare bild av Hedemora som organisation, kommun och plats.
Bra kommunikation uppstér inte ur tomma intet, det dr nagot vi alla bidrar till, fran ledningen
och cheferna till alla medarbetare. Alla har vi ett ansvar — enskilt och gemensamt - att folja
riktlinjerna for kommunikation 1 vart dagliga arbete. Nér vi alla gor det, blir kommunikationen
det kraftfulla verktyg den &r tdnkt att vara och kan vara.

Vision Hedemora 2038

Hedemora dr en vixande, attraktiv och trygg kommun att bo och verka i. I var kommun behévs
alla och vi hjdlps at for att gora varandra bdttre och utveckla ett hallbart samhdlle. Alla
invanare, medarbetare, ndringsliv och féreningsliv har en viktig roll och vi tar oss an framtiden
med stor tillforsikt. Vi gor det tillsammans.

Kommunens vision ér ledstjarnan for var langsiktiga fardriktning och utgangspunkten for all var
verksamhet. Det dr viktigt att varje medarbetare kinner till visionen och att den aktivt finns med
1 allt vért arbete och alla véra beslut.

Vardegrund
Hur blir visionen verklighet?

Milet ér att skapa en tydlig och enhetlig bild av organisationen samt att Hedemora kommun ska
upplevas som en vidlkomnande och trivsam plats. Tillsammans har vi enats om en véirdegrund
som ska hjélpa oss na ndrmare vér vision. Virdegrunden sammanfattas i ordet KRAM - som star
for Kundfokus, Respekt, Ansvar och Mod - och beskriver hur vi, anstéllda och uppdragstagare i
Hedemora kommunkoncern, ska forhalla oss till vart gemensamma uppdrag.

Vi representerar demokratins grundldggande vérderingar och arbetar med Kunderna
(medborgarna) i fokus och pa deras uppdrag. Vi bemoter alla med Respekt och framjar alla
manniskors lika virde. Vi tar Ansvar for oss sjilva, gruppen och organisationen. Vi samarbetar,
haller deadlines och kommunicerar ritt saker 1 rétt tid i rdtt forum. Vi visar Mod genom att
utmana oss sjdlva och framfora vara synpunkter och vaga fatta beslut.



Sa har kommunicerar vi i Hedemora kommun

Kommunens kommunikation berdér manga malgrupper. Oavsett malgrupp ska vi alltid ha
mottagarens behov och forvéantningar i fokus. Detta géller bade intern och extern
kommunikation. Vara viktigaste och prioriterade informationskanaler dr intranitet, kommunens
hemsida, hedemora.se, samt vara sidor pa sociala medier.

Fokus pa mottagaren

Vi ser till att spréket och innehallet 1 budskapet passar mottagaren. Vi anpassar det efter deras
behov och forkunskaper. Vi anvinder ett enkelt och tydligt sprak (klarsprak) och skriver det
viktigaste forst. Vi undviker byrékratiskt sprak. Vi foljer Sprakradets skrivregler och
Tillganglighetsdirektivet.

Informera internt forst

Det &r viktigt att alla medarbetare vet vad som pagar och vilka beslut som tagits innan detta nar
media, sirskilt nir det géller fordndringar som pa nagot sétt har inverkan pa arbetet.

Vi foljer var grafiska profil

Vart varumaérke, var logotyp och var grafiska profil representerar Hedemora kommun och
formedlar vara vérderingar och vér visuella identitet. De sérskiljer oss och gor att mottagaren 1att
kan se ndr kommunen dr avsidndare. Detta formedlar en enhetlig bild av kommunen, vilket
skapar fortroende och stirker kinslan av samhorighet bland badde invénare och medarbetare.

Var snabb och palitlig

Man ska alltid kunna lita pa att den information som kommunen delar med sig av dr sann. Vi ska
alltid kontrollera fakta innan vi delar information. All kommunikation som gors i kommunens
namn ska vara partipolitiskt neutral.

Enligt Forvaltningslagen ska vi se till att kontakter med enskilda blir smidiga och enkla.
Myndigheten ska snabbt ge den enskilde sddan hjélp att personen kan ta till vara sina intressen.

Vi ar lyhorda och arliga

Vi ér lyhorda och vilkomnar béde positiva och negativa synpunkter. Vi ar drliga och 6ppna, dven
om saker som inte ir s bra, vilket bygger fortroende och forstaelse.

Vi tillampar oppenhet

Oppenhet bygger fortroende och stirker kommunens relation med invanarna. Genom att vara
Oppna visar vi att vi tar ansvar och dr transparenta. Nir vi kommunicerar ska vi vara tydliga och
arliga, ligga steget fore och vara tillgingliga for frdgor och feedback fran invanarna. Detta ger
invanarna insyn i och forstdelse for kommunens verksamhet och beslut, vilket skapar delaktighet
och starker demokratin.



Vi skriver sa att alla kan forsta

Enligt spriklagen ska kommuner skriva “vérdat, enkelt och begripligt”. I forvaltningslagen star
det ocksa att "myndigheten ska striva efter att uttrycka sig lattbegripligt.” I Hedemora kommun
ska vi anvinda klarsprdk och anpassa spraket och kommunikationskanalerna till de olika
malgrupperna. Detta hjdlper alla att forstd och fé insyn 1 politiska fradgor och gor det léttare for
fortroendevalda att fatta beslut.

Sa har skriver du klarsprak:

* Téank pd malgruppen: Vem skriver du for? Anpassa spréket efter ldsaren och vénd dig direkt till
hen. Skriv “du som anstélld” i stéllet for “den anstéllde”, till exempel.

* Enkelt sprak: Anvénd vardagliga ord i stdllet for svara eller byrékratiska uttryck.

» Kort och koncist: Skriv inte mer &n nddvandigt. Kom till saken snabbt. Ta bort “lullull” och
undvik “floskler”. Varje mening ska fylla ett syfte.

*Tydlig struktur: Dela upp texten med rubriker och korta stycken. Anvédnd gédrna punktlistor.
*Aktivt sprak: Skriv vem som gor vad. Till exempel “xx arbetar” i stéllet for “det arbetas”.

Vi ar tillgangliga — for alla

Tillgdnglighetsdirektivet &r en EU-regel som finns for att gora digitala tjédnster mer tillgéngliga
for alla, inklusive personer med funktionsnedsittning. For Hedemora kommun innebér detta att
webbplatser, mobilapplikationer och andra digitala verktyg ska vara utformade sé att alla enkelt
kan anvidnda dem. Det betyder att texter ska vara létta att 14sa, bilder ska ha textalternativ och
videor ska ha undertexter. Var digitala kommunikation ska vara begriplig, lattillgénglig och
anvandarvanlig. Ingen ska lamnas utanfor.

Intern kommunikation

Hedemora kommun &r en stor och komplicerad organisation. En vél fungerande intern
kommunikation ldgger grunden for en vl fungerande kommun. Kommunikationen ska vara
tydlig, enkel och tillgénglig for samtliga medarbetare.

Syftet med den interna kommunikationen ar att medarbetarna:

» Ska kénna till och kinna delaktighet i kommunens vision, mal och vérdegrund.

» Ska fa kunskap om kommunens verksamheter.

* Ska informeras om viktiga beslut fore eller samtidigt som allménheten.

* Ska kdnna delaktighet, motivation och trivsel.

*Ska kunna ta del av information som behovs for att kunna utfora sitt arbete.

Intern kommunikation sker frimst via intranitet, arbetsplatstraffar och mejl. Som medarbetare
bor man dven ta del av kommunens webbplats samt sociala medier for att halla sig informerad.



Tydlig information

Vi informerar ndr information finns. Om det inte finns information att ge, forklara varfér och nar
den forvintas komma. Detta dr sérskilt viktigt vid stora hdndelser och strategiska beslut.

Implementering i verksamheterna

Styrdokument om kommunikation ska vara kénda for alla anstéllda, uppdragstagare och
fortroendevalda. Detta bor ske vid anstéllning, dock senast vid introduktionen for nyanstéllda,
och ske kontinuerligt pa arbetsplatstraffar (APT).

Extern kommunikation

Den externa kommunikationen ska hjilpa till att sprida kunskap om och skapa okat fortroende
for Hedemora kommun. Mélet dr att invdnarna ska forstd, kénna delaktighet och ha insyn i
kommunens verksamhet. Alla som arbetar i kommunen, bade anstéllda och fortroendevalda, har
en viktig roll i att svara pé frdgor och informera.

MEDborgare, inte MOTborgare - syftet med den externa kommunikationen ir att:
» Stirka demokratin.

» Skapa en positiv bild av kommunen.

* Forbittra dialogen med invanarna, néringslivet och andra parter.

* Att informera medborgarna om rattigheter och skyldigheter.

* Att invénarna ska veta var de ska vénda sig i olika fragor.

* Att informera om kommunens olika service och tjanster.

De frimsta externa kommunikationskanalerna dr kommunens webbplats, hedemora.se, sociala
medier, Servicecenter, personliga kontakter, informationsmaterial, annonser, presskonferenser,
pressreleaser och offentliga méten.

Kommunikationsplanering

Kommunikation &r ett viktigt verktyg for att utveckla verksamheten och né véra mal, bade internt
och externt. Bést blir det ndr kommunikationen dr genomténkt, planerad och f6ljs upp. Nér
nidmnder, kontor och forvaltningar i kommunen planerar sitt arbete och sina beslut, ska
kommunikationen finnas med 1 planeringen.

Lagg gérna upp ett arshjul med de hdndelser under aret som kraver ndgon kommunikationsinsats.
Informera kommunikat6rerna 1 god tid 1 de fall ni behover deras assistans.

Checklista for kommunikationsplan:

. Bakgrund

. Syfte

. Mal

. Malgrupper

. Avsindare och talespersoner
. Aktiviteter

. Vem gor vad?

. Uppf0ljning och utvirdering
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Ansvar och roller

Vem ansvarar for vad?

Chefer ansvarar for kommunikationen inom sitt ansvarsomrade, bade internt och externt, och ser
till att riktlinjerna i detta dokument {6ljs.

Stabschefen ansvarar for de 6vergripande riktlinjerna och strategierna for kommunikation.
Kommunens kommunikatdrer arbetar 16pande med att utveckla kommunikationsarbetet samt
bidrar till att det upprétthalls. Kommunikatorerna ar radgivande och driver bade strategiska och
operativa fragor inom det kommunikativa omradet.

Alla medarbetare ska halla sig uppdaterade om vad som hénder pa deras arbetsplats, bade via
interna och externa kanaler.

Chefer, fortroendevalda och medarbetare ska kunna ge information och viagledning inom sina
omraden.

Massmedia

Som foretrddare for allmidnheten finns massmedia. Deras roll dr bland annat att granska
kommunens verksamheter och beslut. Hur Hedemora kommun beskrivs i massmedia paverkar
starkt hur bade allménheten och vi sjilva ser pa var verksamhet. Det dr darfor viktigt att vi har en
bra, 1dngvarig och professionell relation med media. Mélet dr att massmedia ska formedla en
korrekt och nyanserad bild av Hedemora kommun. Detta underléttas om vi ar tillgangliga och
forser media med saklig och fullstidndig information.

Kontakt med massmedia

Det ar viktigt att alla medarbetare i kommunen vet hur de ska agera om de blir kontaktade av
media.

Den som ansvarar for en verksamhet har ett speciellt ansvar att representera den verksamheten i
kontakten med media. Om du inte &r insatt i &mnet bor du i stillet hdnvisa till ndgon som vet
mer.

Pa intrandtet finns tips och rad for hur man ska agera ndr man pratar med en journalist. En
kortare version finns dven tryckt som “lathund” att stdndigt ha framfor sig pa skrivbordet.

Yttrandefriheten ger alla ritt att sprida information (som inte dr hemlig) och uttrycka sina
tankar, asikter och kadnslor. Medarbetare i kommunen har ritt att uttala sig badde som
privatpersoner och i sin yrkesroll. Nir du uttalar dig som representant for Hedemora kommun
ska du undvika att uttrycka personliga asikter. Meddelarfriheten innebér att alla medarbetare i
kommunen har ritt att kontakta media, och att ingen féar forsoka ta reda pa vem som har gett
informationen.

Offentlighetsprincipen ger alla medborgare ritt till insyn i kommunens verksamhet. Vi bidrar till
att ge media insyn 1 vara beslut och véra verksamheter, utom de delar som &r sekretessbelagda.

Vi dir tillgdngliga och prioriterar snabb aterkoppling till journalister. Media ska snabbt kunna
komma i kontakt med den tjansteperson i Hedemora kommun som har ansvar for eller
kompetens 1 en sakfraga. Om vi av nagon anledning inte kan fa fram ett svar snabbt, eller ratt
person inte kan nas, sa dr det viktigt att forklara detta och skapa forstaelse varfor.

Vi tar initiativ. Véar ambition ska alltid vara att ’halla i taktpinnen” i alla frdgor, oavsett om de
kan leda till positiv eller negativ publicitet. Genom att vara 6ppna med problem och saker som



fungerar mindre bra stirker vi var trovardighet. Det som rapporteras om kommunen ska inte vara
baserat pa rykten och spekulationer.

Vi dr trovirdiga. Vi ska inte skicka ut budskap som kan tolkas som reklam. Vi ska inte heller
uppfattas som att vi dr ute efter sdrbehandling eller mer gynnsam rapportering. Men om vi
maérker att media rapporterar ndgot som inte stimmer sé papekar vi det.

Revidering

Riktlinjer for kommunikation ska revideras vid behov av dokumentansvarig.

Lagar som ror var kommunikation
* Tryckfrihetsférordningen

* Yttrandefrihetsgrundlagen

* Forvaltningslagen

* Dataskyddsforordningen (GDPR)

* Spréklagen

» Upphovsrittslagen





