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Lyckade kommunikationsinsatser har alltid mottagarens behov i fokus. Kommunens
kommunikation berér manga malgrupper. Ytterst handlar det om att nd medborgare,
medarbetare och andra med information som ar viktig fér dem. Detta synsatt ska pragla
bade kommunikationen med medarbetare och den kommunikation som sker direkt med
medborgare.

For att effektivisera kommunikationen internt och externt prioriterar kommunen
arbetet med att utveckla de digitala kanalerna — Vinna, kommunens webbplatser och
sociala medier.

Grund for bra kommunikation

1. Utga fran mottagarens behov
Anpassa sprak och innehall i budskapet utifran mottagarens behov och
forkunskaper.

2. Informera snabbt och korrekt
Alla ska kunna lita pa att kommunens information ar sann. Darfér kontrollerar vi
alltid fakta innan vi gar ut med information.

3. Franinformation till dialog
Bjud in till dialog genom en 6ppen och arlig attityd och uppmuntra synpunkter av
bade positiv och negativ karaktar. Ar vi drliga och inte déljer negativa fakta skapar vi
fortroende for var verksamhet. Var alltid tydlig med avsdndare och uppge telefon
och e-post till kontaktperson for att underlatta dialog.

4. Informera inat innan vi informerar utat
Vi ar alla ansiktet utat. Det ar viktigt att vi internt kdnner till planer och beslut innan
de nar massmedia. Sarskilt viktigt ar detta da det handlar om férdndringar i var
egen narhet.

5. Folj alltid kommunens grafiska profil
Genom att folja kommunens grafiska profil visar vi vem som ar avsdandare och
skapar fortroende och en tydlig helhetsbild av Vetlanda kommun samt bygger upp
en vi-kansla bland medarbetare.

Vetlanda — hér vixer ménniskor och féretag




Vetlanda kommuns kommunikation ska alltid vara

Oppen

Grunden for allt kommunikationsarbete ar offentlighetsprincipen. Kommunikations-
arbetet ska framja inflytande, delaktighet och dialog. Kommunikation ar en sjalvklar del i
kommunens dagliga verksamhet och genomsyrar allt kommunen gor, fran planering till
genomfdrande. Kommunikationsarbetet ar aktivt och offensivt och bygger pa egna
initiativ och pa ett forutseende arbetssatt.

Lattillganglig, saklig och begriplig

Kommunikationsarbetet bygger pa kunskap om kommunen och dess omvarld. Var
kommunikation ar relevant, saklig och korrekt och praglas av kunskap om dmnet.

| Vetlanda kommun anvander vi klarsprak och anpassar vart sprak och valet av vara
kommunikationskanaler till det som passar vara malgrupper. All kommunikation ska ha
en tydlig avsdndare och f6lja reglerna for Vetlanda kommuns grafiska profil.

Ibland kan man behdva 6versatta till andra sprak, till |ttlast svenska eller anlita tolk.

Ur Férvaltningslagen § 7
(...) Myndigheten skall stréva efter att uttrycka sig ldttbegripligt.

| beslutsunderlag ar spraket ocksa viktigt. Klarsprak ckar mojligheten for medborgare att
forsta och fa insyn i vad som tas upp i politiska sammanhang. Det blir ocksa enklare for
fortroendevalda att fatta beslut.

Klarsprdk dr bland annat att:

e  Skriva for ldsaren

e  Veta vad man vill uppné med texten

e Noga planera och strukturera innehdllet

e  Skriva informativa rubriker, sammanfatta det viktigaste

e Vara sd personlig som sammanhanget tillater

e Anvdnda begripliga ord, foérklara svara med nédvéndiga termer
e  Félja "Myndigheternas skrivregler”

Kdlla: Justitiedepartementets klarsprdksgrupp

Medborgaren i fokus

Vi som arbetar inom Vetlanda kommun &ar alla kommunens ansikte utat. Vi ar goda
representanter fér kommunen.

Vetlanda kommun &r en politiskt styrd organisation som finns till fér vara medborgare.
Vi ska ge vara medborgare mojlighet att vara delaktiga genom 6ppenhet och insyn. Vara
budskap ska vara samstammiga och tydliga. Kommunikation i god tid fore beslut och
genomfdrande ger manniskor stérre maojlighet att ha synpunkter, engagera sig och
paverka.



Vi kommunicerar med vara medborgare, ar lyhdrda och tar tillvara pa deras synpunkter i
utvecklingen av vara verksamheter.

Var serviceskyldighet ar faststalld i Forvaltningslagen.
Ur Férvaltningslagen om myndigheters serviceskyldighet:

$4

Varje myndighet skall Iimna upplysningar, vigledning, rad och annan sadan hjdlp till enskilda i
fragor som rér myndighetens verksamhet. Fragor fran enskilda ska besvaras sa snart som mdjligt.
Om ndgon enskild av misstag vinder sig till fel myndighet, bér myndigheten hjélpa honom till
rétta.

Offentligt i forsta hand

Offentlighetsprincipen ar grunden for det kommunala arbetet och fér svensk demokrati
och yttrandefrihet. Allt material som ar allman handling och som inte ar sekretessbelagt
ska vara tillgangligt fér vem som helst. Nar nagon vill ta del av en allman handling &r det
inte tillatet att fraga vem personen ar och varfor de vill ha handlingen. Det enda
undantaget ar om nagon misstanker brott.

Ur Regeringskansliets folder om offentlighetsprincipen:

En kommunal handling kan vara allmdn eller inte allmdn. De handlingar som inte dr allmédnna ér
till exempel tjéinstemdnnens interna arbetsmaterial.

Sekretesslagen anger vilka uppgifter som dr sekretessbelagda. Det gdller till exempel sGdant som
ska skydda enskilda ménniskor inom socialtjdnsten.

Ur Tryckfrihetsférordningen om offentlighetsprincipen:
Till framjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning skall varje svensk medborgare
ha rdtt att taga del av allménna handlingar.

Ansvar

Att kommunicera ar ett chefsansvar

Kommunikationsansvar ingar i chefsuppdraget. Varje namnd och forvaltning ansvarar for
att medarbetare och medborgare far insyn i och kunskap om verksamheten.
Kommunikationsaspekten ska finnas med som en sjalvklar del i all verksamhet och i det
dagliga arbetet. Detta innebar att all arbetsledning i Vetlanda kommun har
kommunikationsansvar saval internt i sin organisation som gentemot vara medborgare.

Medarbetarens eget ansvar

Du som chef har skyldighet att se till att dina medarbetare far tillgang till ratt
information i ratt tid. Malsattningen ar att ingen medarbetare ska behdva fa viktig
information om sin arbetsplats via massmedia.

Du som medarbetare har sjalv har ansvar att halla dig uppdaterad via vart intranat
Vinna, kommunens webbplatser och sociala medier samt att sprida relevant och korrekt
information till andra medarbetare.



Intern kommunikation

Informationsflédet i dagens samhalle ar otroligt snabbt. Vi ska standigt strava efter
korrekt information i ratt tid och ha malsattningen att alltid kommunicera med
medarbetarna fore beslut fattas och massmedia informeras.

Intern kommunikation ar grunden for extern kommunikation

Nar vi kdnner oss som en del av helheten, nar vi ar kunniga om kommunen och nar vi
genom insyn och delaktighet kan paverka vart arbete, 6kar méjligheterna foér Vetlanda
kommuns verksamheter att nd uppsatta mal. | den interna kommunikationen laggs
grunden for den externa kommunikationen. Vi som arbetar inom Vetlanda kommun ar
alla kommunens ansikte utat.

Tid till att satta sig in i sddant som beror ens eget arbete 6kar delaktigheten och
engagemanget.

Ett bra satt att undvika ryktesspridning och istallet forséka vara forst med
kommunikationen &r att i god tid fére beslut fraga sig: Vilka ar direkt berérda? Vilka har
nytta av att veta det har? Nar ska vi kommunicera och hur?

Vinna och kommunens webbplatser ar vara framsta kanaler

Alla medarbetare har tillgang till vart intranat, Vinna. Information som endast riktar sig
till dig som medarbetare laggs ut pa dar. Det ar vi tillsammans som bidrar till att Vinna
innehaller ratt information i ratt tid.

Aven kommunens webbplatser och sociala medier ar kanaler du som medarbetare
behover for att halla dig informerad. Nar malgruppen dr bade medborgare och
medarbetare anvands webbplatsen och sociala medier for att undvika dubbelarbete.

Utover Vinna och webbplatserna har intern kommunikation manga olika kanaler, till
exempel arbetsplatstraffar, e-post och affischer. Sammanhanget och malgruppen avgor
vilken kanal man valjer.

Extern kommunikation

Inflytande och delaktighet

Den externa kommunikationens syfte ar att starka demokratin. Kommunikation i god tid,
pa ratt plats och pa ett bra satt d4r nédvandigt for att medborgarna ska kunna ha
kunskap om, kdnna delaktighet i, ha insyn i och paverka kommunens verksamheter. Det
okar medborgarnas fértroende for Vetlanda kommun.

Kommunikation med medborgarna ar ocksa viktigt for att utveckla verksamheterna.
Langt fore beslut ska man fraga sig: Vilka berors av det har, vilka ska vi kommunicera
med och nér ska vi géra det?



Malgrupper

Huvudmalgruppen for extern kommunikation 4r medborgarna. Foretag, besokare,
andra myndigheter och massmedia dr andra viktiga malgrupper. Dessutom finns
malgrupper utanfor Vetlanda, till exempel blivande Vetlandabor och Vetlandaforetag,
andra kommuner samt regioner i Sverige och i andra lander.

Hur och var nar vi dem vi vill na?

Extern kommunikation har manga olika kanaler, till exempel webbplatser, sociala
medier, moten, broschyrer och annonser.

De olika malgrupperna har skiftande tillgang till, och olika férutsattningar att anvanda,
de olika kanalerna. Malgrupp och sammanhang styr vart val.

Var huvudkanal vid extern kommunikation ar Internet. All information som riktar sig till
externa malgrupper ska publiceras pa kommunens webbplatser eller sociala medier.
Medborgare och medarbetare ska veta att all information alltid finns pa webbplatserna
och pa vara sociala medier.

Kriskommunikation

Kriser hanteras enligt var rutin for kriskommunikation.

Massmedias roll

Massmedia spelar en viktig roll for demokratin. De har ett samhallsuppdrag att granska
offentliga myndigheters verksamhet. Den bild som massmedia ger av var verksamhet
har en avgdrande betydelse for hur Vetlanda kommun uppfattas, bade av allmdnheten
och av oss sjalva.

Det ar viktigt att vi bygger upp en god, langsiktig och professionell relation till media och
att mediefragor far en hog prioritet i det dagliga arbetet. Ytterst syftar
massmedierelationerna till att den bild medierna formedlar av Vetlanda kommun ska
vara sa korrekt och nyanserad som mojligt.

Det ligger i vart intresse att forse massmedia med sa korrekt och fullstandigt underlag
som mojligt och aktivt medverka till att informationen sprids.

Kontakt med massmedia

En 6ppen och aktiv kontakt med massmedia forutsatter att alla vet vad vi ska géra om
det blir kontaktade av massmedia.

Medarbetare i Vetlanda kommun har ratt att uttala sig saval som privatpersoner som i
sin yrkesroll. Verksamhetsansvariga har ett sarskilt ansvar att foretrada sin verksamhet
gentemot massmedia. Ingen ar dock skyldig att yttra sig offentligt. Den som inte ar insatt
i ett dmne maste inte uttala sig utan kan istallet hanvisa till nagon som kanner till det
aktuella omradet battre. Informera garna narmaste chef och kommunikator nar vi har
kontakt med massmedia.



Yttrandefriheten ger alla ratt att i tal, skrift, bild eller pa annat satt meddela upplys-
ningar samt att uttrycka tankar, asikter och kanslor. Undantaget ar sekretessbelagda
uppgifter.

Meddelarfriheten innebar att alla medarbetare i offentlig verksamhet har en lagstadgad
ratt att kontakta massmedia. Ingen far forska efter vem som lamnat informationen.

Strategier

Hég tillgdnglighet. Vi ska vara tillgdngliga for media och villiga att svara pa deras fragor.
Den som inte sjalv kan svara ska hanvisa till den i verksamheten som ar ansvarig for den
aktuella fragan, eller be att fa aterkomma med korrekta uppgifter. Kan vi inte na denna
eller ta fram en uppgift sa snabbt som media dnskar ar det viktigt att forklara orsakerna
till det och forsoka skapa en forstaelse for vara arbetsvillkor.

Insyn och 6ppenhet. Offentlighetsprincipen innebar att alla har ratt till insyn i Vetlanda
kommuns verksamhet. Vi moter media med stdrsta mojliga 6ppenhet och ger full insyn i
vara olika verksamheter, med undantag for de delar som &r sekretessbelagda.

Eget initiativ. Vi ska vara offensiva och aktiva i planeringen av var kommunikation med
massmedia istallet for att vanta pa att media tar initiativet. Detta galler alla fragor,
oavsett om de kan orsaka positiv eller negativ publicitet. Genom att sjalva “ga ut” med
missforhallanden och problem 6kar vi var trovardighet, samtidigt som vi minskar risken
for att eventuella rykten och spekulationer kan leda till missvisande publicitet.

Internt fére externt. De budskap vi gar ut med i planerade massmediekontakter ska vara
kdanda och forankrade internt innan de delges massmedia. Om en frdga uppmarksammas
i massmedia innan den har kommunicerats internt, bor den ansvariga chefen sa fort som
moijligt kommentera och forklara handelsen for de berérda medarbetarna.

Visa fértroende och respekt. Relationerna med massmedia ska praglas av fortroende och
omsesidig respekt. Vi ska ha kunskap om massmedias roll och arbetssatt och ta hansyn
till och respektera de pressetiska reglerna. Vi undviker att kommunicera budskap som
kan uppfattas som reklam, eller handla pa satt som kan uppfattas som forsok att kopa
massmedias valvilja. Vi papekar alltid felaktigheter till media for att forbattra dialogen.

Tydlig avsdndare. | vara kontakter med massmedia ska vi vara noga med att tala om att
vi representerar Vetlanda kommun och samtidigt berdtta om var roll och plats i
organisationen.

Fragor om kommunikation?

Vilkommen att kontakta kommunens kommunikatorer vid fragor eller som stéd infor en
kommunikationsinsats.



