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1.Sa ska kommunen kommunicera

Det har styrdokumentet anger inriktningen pa kommunikationsarbetet i Tibro kommun.
Har beskrivs ansvar och roller, budskap, malgrupper och kanaler samt hur kommunens
verksamheter ska planera sin kommunikation.

Bemotandet ar en viktig del av kommunikationen. Alla som kommer i kontakt med
nagon som representerar Tibro kommun ska métas av samma kansla och fa samma
bemdtande oavsett plats, tid eller situation. Den som kontaktar Tibro kommun ska fa
svar pa sina fragor eller komma vidare i sitt arende, pa ett enkelt och effektivt satt.

En kommun har en lagstadgad skyldighet att informera om sina verksamheter. Invanare
och andra i var omvarld ska férstd kommunens information for att kunna ta del av
kommunens tjanster. En val fungerande kommunikation ar ocksa en av de viktigaste
forutsattningarna fér demokrati och delaktighet. Det ska alltid framga att det &r kommunen
som ar avsandare.

God kommunikation skapas gemensamt av alla medarbetare och fortroendevalda. Darfor
har alla ett ansvar for att riktlinjerna fér kommunikation tillampas i det dagliga arbetet.
Kommunikationsarbetet ska bidra till att kommunens mal uppnas och att visionen
forverkligas och halls levande.

1.1 All kommunikation ska stodja och leva upp till vision,
mal och beslut

| Tibro kommuns vision betonas vikten av att vi med gemensamma krafter ska skapa
miljoer som sticker ut och motesplatser for olika intressen. Barande tankar ar att alla
kan bidra till att Tibro utvecklas pa ett positivt satt och att Tibro ska vara en kommun
dar manniskor trivs och kan utvecklas utifran sina egna férutsattningar.

Det innebar att var kommunikation ska praglas av 6ppenhet och en vilja till dialog och
samarbete. Nar medarbetare och invanare far forstaelse for varfér vissa beslut fattas
och ges mdjlighet att vara delaktiga 6kar motivationen till att vara med och bidra till att
visionen uppfylls och att uppsatta mal nas.

Ratt anvand ar kommunikation ett effektivt styrmedel som hjalper till att driva vara
verksamheter mot uppsatta mal. Kommunikation ska vara en sjalvklar del i all planering
och i allt beslutsfattande eftersom det ar en forutsattning for att manniskor ska vilja och
kunna ta ansvar.
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1.2 All kommunikation ska praglas av var gemensamma
vardegrund

Tibro har en vardegrund som utgar fran karnvardena omtanke, sjalvtillit, samverkan
och handlingskraft. Tibro kommuns kommunikationsarbete och bemétande gentemot
invanarna ska praglas av den vardegrunden.

Vardegrunden bygger pa tre dvergripande forhallningssatt:

e Jordnara och framtidsinriktad. Vi vill utveckla det vi har och det vi kan.

o Delaktighet och helhet. Vi samverkar for att skapa forutsattningar for framtiden
genom att tillsammans lyfta blicken och tillvarata vara méjligheter.

o Akthet, uppriktighet och ett vil utfért arbete. Det vi gor, gor vi grundligt,
hallbart och med stolthet.

Tibro kommuns verksamheter riktar sig till alla invanare i Tibro kommun, féretagare och
tillfalliga besdkare

Det spelar ingen roll att vara verksamheter vander sig till manniskor med vitt skilda behov
i olika faser av livet. Vi tillhér samma helhet och delar pa samma uppdrag. | det uppdraget
ingar att kommunicera pa ett respektfullt och begripligt satt.

2.Krav pa kommunikationen

En framgangsrik kommunikation bygger pa att den ar 6ppen, tydlig, planerad och
tillforlitlig, i bade med- och motgang. Darfor stalls foljande krav pa kommunikationen i
Tibro kommun:

Oppen

Tillgdanglig. Alla invanare har ratt till insyn i kommunens verksamhet utifran gallande lagar
och regler. Vi ska alltid uppmuntra och vara éppna for dialog. Det ska vara latt att komma
i kontakt med medarbetare och fértroendevalda via kommunens upparbetade kanaler.

Allsidig. Vi ska strava efter att belysa olika aspekter pa en fraga, det 6kar var
trovardighet.

Tillatande. Vi ska uppmuntra varandra att komma med idéer, synpunkter och initiativ.
Vi ska ocksa ta hansyn till olika behov och dela med oss av kunskap och erfarenhet.



Tydlig
Latt att forsta. Vi ska uttrycka oss enkelt och begripligt.

Relevant. Innehall och form ska anpassas till mottagarens behov, kunskaper och
forutsattningar.

Tydlig avsandare. Oavsett vilken verksamhet som kommunicerar s& ska det alltid tydligt
framga att det ar Tibro kommun som ar avsandare, enligt kommunens grafiska profil.

Planerad

Samordnad. Intern och extern kommunikation ska samverka och stddja varandra. Det
galler saval budskap och kanaler som kommunikationsaktiviteter.

Genomtankt. For varje kommunikationsinsats ska det tydligt framga: syftet med
kommunikationen, vad som ska kommuniceras, till vem, nar det ska ske och hur insatsen
ska utvarderas.

Proaktiv. Vi ska vara "steget fore” och, nar det ar mgjligt, ta initiativ till att kommunicera, i
stéllet for att vanta pa rykten och patryckningar fran allmanhet, massmedia eller kollegor.

Tillforlitlig

Sann. Alla ska kunna lita pa att den information som kommer fran Tibro kommun ar
korrekt.

Arlig. Vi ska sdga som det &r och inte délja fakta.

Entydig. Vi ska ha en gemensam standpunkt i sakfragor och handlingar, for att undvika
missforstand och dubbla budskap. Vi ska alltid tinka pa att vi representerar kommunen
i var yrkesutdvning. Det betyder att det ar vart uppdrag att kommunicera kommunens
hallning i olika fragor. Nar vi ar i var officiella yrkesroll ska personliga asikter undvikas.
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3. Kommunikationsansvar

Tibro kommun ar en politiskt styrd organisation. Det ar de fértroendevaldas uppgift att
fatta beslut och tjanstepersonernas uppgift att verkstalla och informera om de politiska
besluten.

Kommunikationsenheten har det 6vergripande ansvaret for Tibro kommuns
kommunikation. Varje férvaltning har dock ett ansvar att utféra kommunikationsarbete
inom sin egen verksamhet, vid behov i samrad med kommunikationsenheten. Det ar
viktigt att all kommunikation &r samordnad och konsekvent.

3.1 Ledaransvar

| varje chefsuppdrag ingar ett kommunikationsansvar. Det innebar att kommunikations-
insatser ska vara en naturlig del av det dagliga arbetet och finnas med i all verksam-
hetsplanering.

Chefen har en viktig uppgift i att ge relevant information och féra en 6ppen dialog med
personalen. | chefsansvaret ingar att se till att den verksamhet som chefen ansvarar fér
kommunicerar med kommuninvanarna pa ett satt som gér att det tydligt framgar vilken
verksamhet som erbjuds och vilka lagar och regler som galler. | uppdraget ingar att
formedla aktuell information som ar relevant for berérda malgrupper.

Vid storre organisationsférandringar och handelser som paverkar omvarlden och en eller
flera verksamheter patagligt ska chefen soka stdéd fran Kommunikationsenheten.
Kommunikatérerna kan ge rad om lampliga kommunikationsinsatser, fungera som stod
vid kommunikationsplanering samt hjalpa till med formulering av viktiga budskap.

3.2 Medarbetaransvar

Det ar varje medarbetares ansvar att medverka till att den interna och externa
kommunikationen fungerar.

Varje medarbetare ska bemdta kollegor och dem man arbetar for med respekt och
hansyn. Vid behov ska medarbetare kunna formedla kunskap om den kommunala
servicen som man arbetar med pa ett sakligt och informativt sétt.

Som medarbetare har man ocksa ett personligt ansvar for att halla sig informerad och
informera andra om allt som ar av betydelse for de egna arbetsuppgifterna och den
verksamhet man tjanstgor inom.
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4.Intern kommunikation

For att kommunen ska uppfattas som en god serviceorganisation maste vi ge en

pa alla satt trovardig information om kommunens verksamheter. Darfor ar det viktigt
med en systematisk intern kommunikation som innebar att medarbetare tydligt far veta
vilka mal, planer och beslut som galler i den egna verksamheten och i kommunen som
helhet.

4.1 Mal

En effektiv organisation. Medarbetare i Tibro kommun ska forsté sin egen och
den egna verksamhetens roll i arbetet med att na Tibro kommuns vision och mal. Vi
skapar forutsattningar for detta genom att se till att alla medarbetare har tillgang till
den information de behdver for att kunna utféra sitt arbete pa ett effektivt satt samt
genom en aktiv och éppen dialog med dem.

Skapa enighet om mal. Det ar enklare att enas om fardvag och metoder om det fors en
levande dialog om vart Tibro kommun ar pa vag och varfér. Vi blir effektivare om vi trots
vara olika verksamheter kan dra at samma hall.

Skapa forutsattningar for bra beslut. Det ar viktigt att ha tillgang till ratt information
och féra dialog for att genomtéankta beslut ska kunna fattas. Med en fungerande intern
kommunikation skapas férutsattningar for att se helheten och ha forstaelse for olika
verksamheters forutsattningar och behov.

Forutsattning for fungerande extern kommunikation. God intern kommunikation ar
viktig for att sakra kvaliteten pa kommunikationen med alla vara externa malgrupper. Om
inte den interna kommunikationen ar tydlig i alla led, finns risk for att budskapen utat
uppfattas som otydliga och svarbegripliga.
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4.2 Metod

Den interna informationen ska vara lattillganglig. Det ska finnas interna informations-
kanaler som nar alla anstallda i kommunen.

Begriplig kommunikation. Den interna kommunikationen ska vara begriplig. Innehall
och form ska anpassas till olika medarbetares behov och forutsattningar.

Oppenhet. Vi ska vara dppna foér varandras synpunkter och initiativ och vara villiga att
dela med oss av vara erfarenheter och var kunskap. Det ska finnas utrymme for bade
positiv och negativ kritik.

Bra introduktion till nyanstéllda. Vi ska ge bra introduktion till nyanstallda sa att de far
en god inblick i kommunens mal, organisation och verksamhet. Allt for att de nyanstallda
ska kanna sig som en del av kommunen.

Ratt information till ratt personer vid ratt tillfalle. Vid varje beslut ska en bedoémning
goras av vilka personer/personalgrupper som behéver informationen direkt. Utdver det
ska det faststallas om, hur och nar informationen ska goras tillganglig for évrig personal
via nagon av kommunens etablerade kommunikationskanaler.

Intern och extern kommunikation ska samordnas. Kommunikation ska planeras sa att
medarbetare, sa langt det ar majligt, far information om viktiga handelser innan den nar
invanare, massmedia och andra i var omvarld. Vi ska inte bara informera om en handelse,
ett beslut eller en foreteelse utan ocksa om bakgrunden. Pa sa vis blir alla medarbetare
battre rustade i den externa kommunikationen.

Vi informerar nar information finns att ge. Nar det inte finns information att ge ska
det klart framga varfor och nar information beraknas komma. Detta ar sarskilt viktigt
i samband med sarskilda handelser och strategiska beslut som paverkar manga
medarbetare i organisationen.



5.Extern kommunikation

En val fungerande extern kommunikation bidrar till att sprida kunskap om och skapa
intresse for Tibro kommun och Tibro. Anstallda och fértroendevalda har en viktig uppgift
att besvara fragor och informera for att se till att s& manga som majligt kan ta del av den
service och de aktiviteter som kommunen erbjuder. P& det sattet medverkar vi alla till
att den bild som sprids ar korrekt och allsidig.

5.1 Mal

Uppfylla vart uppdrag gentemot invanarna. Invanarna har en sjalvklar ratt att fa
information och vagledning om kommunens planer och beslut. Det ska tydligt framga hur
de sjalva kan paverka och kan komma att paverkas av dessa. Alla anstéllda har en viktig
uppgift att besvara fragor och ge allsidig information skyndsamt.

Skapa nytta och na battre resultat. Extern kommunikation ar ett av flera styrmedel
for att na vara mal och skapa majligheter till dialog bade med direkta malgrupper och
med en bredare omvarld. En 6ppen dialog med invanarna ar en forutsattning for att
tianstepersoner och fortroendevalda ska kunna fatta val underbyggda och férankrade
beslut.

Oka invanarnas engagemang. Genom en trovardig dialog med kommuninvanarna laggs
grunden till ett dkat intresse och engagemang fér kommunens verksamhet och for den
lokala samhallsutvecklingen.

Sprida kunskap och skapa stolthet. Med genomtankta externa kommunikationsinsatser
kan vi sprida kunskap om Tibro for att 6ka medvetenheten hos invanarna om den
verksamhet och service som finns i kommunen. Det bidrar aven till ett 6kat intresse

for att besdka och bosatta sig i kommunen.

Underlatta rekrytering. Att skapa en trovardig bild av kommunen gor det lattare att
rekrytera ratt arbetskraft. Har spelar den externa kommunikationen en viktig roll. Att
utforma dialogen med morgondagens medarbetare kraver ett malinriktat arbete och
I6pande kommunikation med skolor, hdgskolor, universitet och naringsliv.
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5.2 Metod

Enkelt att fa information. Det ska vara enkelt att fa information om Tibro kommuns
verksamhet och om Tibro.

Vi ska vara latta att na. Vi som arbetar i Tibro kommun ska vara lattillgangliga, oavsett
om kontakten sker i ett personligt mote, per telefon, e-post eller brev eller via var
webbplats, vara officiella sociala mediekanaler eller genom andra kanaler. Vi finns
tillgangliga under utlovad tid eller Iamnar tydlig information om nar vi finns tillgangliga.

Kommuninformationen ska vara latt att lasa och forsta. Kommunens budskap ska
vara klara och tydliga, framféras i en vanlig ton och anpassas till aktuell malgrupp.

Vi for dialog for att skapa delaktighet och forstaelse. Vid storre beslut och
forandringar ska behovet av dialog med invanarna tas i beaktande.

Bilden av Tibro kommun ska vara tydlig och entydig. | all kommunikation ska det
tydligt framga att det ar Tibro kommun som ar avsandare. Kommunens grafiska profil
ska foljas och all kommunikation ska aterspegla kommunens varderingar, oavsett vilken
verksamhet som kommunicerar.

All kommunikation ska utga fran anvandarens behov. Sprak och innehéll ska utformas
utifran berérd malgrupps behov och forutsattningar.

Val av kommunikationskanaler. Vart val av kommunikationskanaler ska anpassas till
hur vi pa basta satt kan na den aktuella malgruppen. Tibro.se ska fungera som ett nav for
all kommunikation. Allman information till en bred malgrupp ska alltid finnas tillganglig pa
var webbplats aven nar den sprids via andra kanaler. Det ar mycket viktigt att sidorna
I6pande uppdateras och férbattras.

Dialog med media. Vi ska I&dgga oss vinn om att forse media med korrekt information om
fattade beslut, verksamhetsférandringar och sarskilda handelser. Férutom att vara
férmedlare av information och opinionsbildare har media dven en grundlagsskyddad
rattighet att bevaka och granska offentliga myndigheters verksamhet.
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6.Kommunikation med media

Tibro kommun bevakas standigt av medier. Den bild som tidningar, radio och TV ger

av var verksamhet har en avgérande betydelse for hur Tibro kommun och Tibro uppfattas,
bade av allmanheten och av oss sjalva. Darfor ar det viktigt att vi bygger upp en god,
langsiktig och professionell relation till medierna och att mediefragor har hog prioritet

i det dagliga arbetet.

Ytterst syftar medierelationerna till att den bild som medierna formedlar av Tibro kommun
ska vara sa korrekt och nyanserad som mojligt. Det ligger darfor i vart intresse att forse
journalister med sa fullstandigt faktaunderlag som méjligt och aktivt medverka till att
informationen sprids.

Yttrandefriheten ger alla ratt att i tal, skrift, bild eller pa annat séatt sprida information samt
att uttrycka tankar, asikter och kanslor. Undantaget ar sekretessbelagda uppgifter.

Meddelarfriheten innebar att alla anstallda i offentlig verksamhet har en lagstadgad ratt att
ta kontakt med media. Ingen far efterforska vem som lamnat informationen.

Verksamhetsansvariga har ett sarskilt ansvar for att foretrada sin verksamhet gentemot
medier.

6.1 Medias tre roller

Nar media ar en kanal. Ett strategiskt mediearbete betyder att vi ska bevaka, analysera
och ta egna initiativ. Vi bevakar den bild som media ger av oss. Vi analyserar artiklar,
notiser, debattinldgg och inséndare. Vi gor regelbundet egna insatser genom planerad
pressinformation. Vi anvander oss av annonser pa ett genomtankt satt.

Nar media ar malgrupp. Vi forser media med korrekta fakta om vara verksamheter for att
Oka kunskapen om kommunen. Offentlighetsprincipen, som bland annat innebar att vi ska
lamna ut allmanna handlingar, ar sjalvklar for oss.

Nar media ar granskare. Saklighet vid bemoétanden, korrekt bakgrundsinformation och
meddelarfriheten ar centrala begrepp nar media granskar oss.

6.2 Metod

Hog tillgdanglighet. Vi ska vara tillgangliga for journalister och villiga att svara pa deras
fragor. Den som inte sjalv kan svara ska hanvisa till den chef som ar ansvarig for den
aktuella fragan eller be att fa aterkomma med korrekta uppgifter. Om vi inte kan na den



ansvarige eller ta fram en uppgift sa snabbt som en journalist dnskar ar det viktigt att
forklara orsaken till det.

Insyn och 6ppenhet. Offentlighetsprincipen innebar att alla har ratt till insyn i Tibro
kommuns verksamhet. Vi ser till att journalister mots med stérsta maojliga dppenhet och far
insyn i vara olika verksamheter, med undantag for de delar som ar sekretessbelagda.

Eget initiativ. Vi ska vara aktiva i planeringen av var information till medier i stallet for att
vanta pa att de tar initiativ. Detta galler alla fragor, oavsett om de kan orsaka positiv eller
negativ publicitet. Varje kommunikationsinsats, inklusive kontakten med media, ska alltid
féregas av planering och vardering for att avgéra om och vad som ska kommuniceras.
Genom att sjalva formedla information om saval positiva som negativa férhallanden ékar
vi var trovardighet, samtidigt som vi minskar risken for att eventuella rykten och
spekulationer kan leda till missvisande publicitet.

Internt fore externt. De budskap som vi gar ut med vid planerade mediekontakter ska
vara kanda och férankrade internt till berérda medarbetare innan de férmedias till media.
Om en fraga uppmarksammas i media innan den har kommunicerats internt, bér den
ansvarige chefen sa fort som mojligt kommentera och foérklara handelsen for berdrda.

Visa fortroende och respekt. Vara medierelationer ska praglas av fértroende och
omsesidig respekt. Vi ska ha kunskap om mediernas roll och arbetssatt och ta hansyn till
och respektera de pressetiska reglerna. Vi papekar alltid felaktigheter till medierna for att
férbattra dialogen.

Tydlig avsandare. | vara mediekontakter ska vi vara noga med att tala om att vi
representerar Tibro kommun och samtidigt beratta om var roll och plats i organisationen.
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Bilaga 1: Viktiga lagar som beror
kommunikationsomradet

Inom alla offentliga organisationer ar kommunikationsarbetet en lagstyrd verksamhet.

De olika lagarna beskriver vara skyldigheter att kommunicera, bade internt och externt.
Vissa av lagarna ar grundlagar som vager tyngre an andra lagar. Lagarna beskriver
ocksa invanarnas réatt till insyn i allt vart arbete. Alltsa ar 6ppenhet och tydlighet i grunden
lagstyrda arbetssatt.

De viktigaste lagarna inom kommunikationsomradet ar:

o Tryckfrihetsférordningen

e Yttrandefrihetsgrundlagen

o Offentlighets- och sekretesslagen
e Forvaltningslagen

o Kommunallagen

o Dataskyddsfoérordningen, GDPR

o Lagen om extraordinara handelser
e Spraklagen

¢ Marknadsfdringslagen

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebar att alla myndigheter — kommuner, landsting och statliga
organ — ar skyldiga att utan drojsmal lamna ut allménna handlingar till den som begéar
det. Varje invanare har alltsa ratt att s6ka, Iasa, skriva av och diskutera allmanna
handlingar. Det finns dock bestammelser om sekretess, som begransar ratten att ta

del av allmanna handlingar. Dessa bestammelser hittar man i lagen om offentlighet och
sekretess.

Offentlighetsprincipen ar fastslagen i tryckfrihetsforordningen, som ar en av Sveriges
grundlagar. En handling ar allman om den ar inkommen till eller upprattad hos myndig-
heten. Med inkommen menas att myndigheten har fatt handlingen via post, e-post eller
pa annat vis. Med upprattad menas att handlingen ar fardigstalld eller expedierad, till
exempel har beslutats av ett politiskt organ eller skickats till annan myndighet, en enskild
person eller till media. En myndighet kan vagra att lamna ut en allman handling om det
finns stdd for detta i offentlighets- och sekretesslagen. Det finns ingen skyldighet att
lamna ut handlingar som annu inte ar allmanna.

Kalla: Tryckfrihetsférordningen och Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
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Yttrandefrihet och meddelarfrihet

| Sverige har man ratt att tycka och sédga nastan vad man vill. Reglerna om tryck- och
yttrandefrihet finns i tryckfrihetsférordningen och yttrandefrihetsgrundlagen. De har
grundlagarna innebar att alla som bor i Sverige har ratt att:

o formedla information till medier, férfattare och andra upphovsman om vilket amne
som helst s& lange man foljer Sveriges lagar.

e uttrycka sina tankar, asikter och kanslor i tal, skrift, bild eller pa annat satt, i radio,
tv, tidningar och pa webben.

o fritt ge ut tidningar, bocker och tidskrifter.

Av tryckfrihetsférordningen och yttrandefrihetsgrundlagen framgar dven vad som inte ar
tillatet, som till exempel att fortala eller kranka en annan person.

Reglerna om meddelarfrihet, som bade finns med i tryckfrihetsférordningen och
yttrandefrihetsgrundlagen, innebar att alla anstallda inom offentlig verksamhet muntligen
far lamna uppgifter till media, i syfte att de ska publiceras. Meddelarfriheten kompletteras
med férbud att forska efter kalla. Det innebar att arbetsgivaren inte far understka de
anstalldas kontakter med media. Det finns ocksa ett férbud mot att réja kalla, som innebar
att medierna inte far avsloja vem som lamnat en uppgift om uppgiftslamnaren vill vara
anonym.

Kalla: Tryckfrihetsférordningen och Yttrandefrihetsgrundlagen

Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighets- och sekretesslagen anger vilka uppgifter som ar sekretessbelagda. Det
galler till exempel sddant som ska skydda enskilda manniskor inom socialtjansten.

Alla uppgifter om en persons sjukdom, sinnesbeskaffenhet, familjeférhallanden,
arbetsférmaga, ekonomiska och sociala férhallanden ar sddant som lagen kallar
halsotillstand eller personliga férhallanden. Sekretess innebar att sadana uppgifter
inte far foras vidare till vem som helst. Du maste folja sekretessreglerna oavsett om
du ar anstalld eller enbart har ett uppdrag. Sekretessreglerna galler oavsett om ett
sekretessbevis eller sekretessavtal har undertecknats eller inte.

Kalla: Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
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Forvaltningslagen

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters handlaggning av drenden och deras
skyldighet att ge service till invanarna.

Lagen innebar bland annat att varje myndighet ska ldmna upplysningar, vagledning, rad
och annan hjalp till enskilda i fragor som rér myndighetens verksamhetsomrade. Hjalpen
ska lamnas i den utstrackning som ar lamplig med hansyn till fragans art, den enskildes

behov av hjalp och myndighetens verksamhet.

Fragor ska besvaras sa snart som majligt. Myndigheter ska ocksa vara tillgangliga for
allmanheten i sa stor utstrackning som majligt. Finns sarskilda besoks- eller telefontider
ska allmanheten informeras om dessa pa ett lampligt satt. | férvaltningslagen anges ocksa
att arenden som omfattar enskilda ska handlaggas sa enkelt, snabbt och billigt som
mojligt, utan att rattssékerheten eftersatts.

Kalla: Forvaltningslag (2017:900)

Kommunallagen

Kommunallagen beskriver var skyldighet att informera medlemmarna i en kommun, det vill
saga kommuninvanare, fastighetsagare, foretag samt foreningar om var verksamhet.

| kommunallagen framgar det bland annat att kommunfullmaktiges sammantraden ska
vara offentliga och att justerade protokoll ska anslas pa anslagstavlan. Det star ocksa att
varje medlem av en kommun har ratt att dverklaga beslut till férvaltningsratten.

Kaélla: Kommunallag (2017:725)

Dataskyddsforordningen, GDPR

Dataskyddsforordningen, eller GDPR som den ocksa kallas, innehaller regler om hur man
far behandla personuppgifter. Personuppgiftsbegreppet ar brett och innebar allt fran
namn, adress, personnummer, fastighetsbeteckning, registreringsnummer, film och
fotografier till IP-nummer, cookies och elektroniska identiteter. Det avgorande ar om
uppgiften, ensam eller i kombination med andra uppgifter, kan knytas till en fysisk
identifierbar levande person.

Syftet med dataskyddsfoérordningen ar att varna den personliga integriteten i det
digitaliserade IT-samhallet. Personuppgifter far bara behandlas om en person
har godkant behandlingen genom ett samtycke eller om det finns stdd for den

i dataskyddsfoérordningen. Det maste alltid finnas ett faststallt andamal med
behandlingen av personuppgifter.



Med behandling avses alla typer av atgarder som gérs med en personuppgift. Det kan
vara insamling, registrering, lagring, bearbetning, publicering eller annan spridning.

Informationsplikt galler vid all behandling av personuppgifter. Den som registrerar en
personuppgift maste alltsa informera den berérda personen om detta.

Sveriges grundlagar — tryckfrihetsférordningen och yttrandefrinetsgrundlagen — ar
overordnade dataskyddsférordningen. Det innebar att bestammelserna i férordningen inte
galler om de skulle strida mot en myndighets skyldighet att Iamna ut allmanna handlingar,
i enlighet med offentlighetsprincipen. Detta galler dock inte om handlingarna omfattas av
sekretess.

Kalla: EU:s dataskyddsférordning

Lagen om extraordinara handelser

Alla kommuner i Sverige har ett lagstadgat krishanteringsansvar i den egna kommunen
vid allvarliga stoérningar eller nar det finns en éverhangande risk for en allvarlig stérning i
viktiga samhallsfunktioner, sa kallade extraordindra handelser. Det har ansvaret regleras i
en sarskild lag, Lagen om kommuners och landstings atgarder infor och vid extraordinara
handelser i fredstid och héjd beredskap. Bestdmmelserna i den har lagen syftar till att
kommuner och landsting ska minska sarbarheten i sin verksamhet och ha en god férmaga
att hantera krissituationer i fred och under beredskap.

Enligt lagen om extraordinara handelser har kommunen ett sa kallat geografiskt
omradesansvar. Det innebar bland annat att:

o Se till att olika aktérer som ar verksamma inom kommunens geografiska omrade
samverkar och samordnar sina insatser vid extraordinara handelser i fredstid och
under hojd beredskap.

e Se till att informationen till allmanheten samordnas.

Kalla: Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgarder infér och vid extraordinara
handelser i fredstid och hojd beredskap

Spraklagen

| spraklagen faststalls det att spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och
begripligt i saval tal som i skrift.

Av lagen framgar att spraket i domstolar, férvaltningsmyndigheter och andra organ
som fullgér uppgifter i offentlig verksamhet ar svenska. Det finns sarskilda bestammelser
som ger nordiska medborgare ratt att anvanda sitt eget sprak i évriga nordiska lander
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samt mojlighet for minoritetsgrupper att anvanda de nationella minoritetsspraken finska,
meankieli och samiska i vissa sammanhang. Det finns sarskilda bestammelser som
reglerar forvaltningsmyndigheters skyldighet att anlita tolk och dversatta handlingar.

Kalla: Spraklag (2009:600)

Marknadsforingslagen

Marknadsforingslagen galler for marknadsforing av varor, tjanster, fast egendom,
arbetstillfallen och andra produkter som exempelvis aktier och krediter. Lagen syftar till att
framja konsumenternas och naringslivets intressen i samband med marknadsforing av
produkter och att motverka olamplig marknadsféring mot konsumenter och naringsidkare.
Reklamen ska folja god marknadsforingssed, vilket betyder att den maste folja vissa
regler for att skydda oss konsumenter.

Enligt 19 § i marknadsforingslagen ar det inte tillatet att skicka elektronisk reklam

till enskilda personer utan att personen har samtyckt till det pa forhand. Det behdver
kommunen ta hansyn till i samband med att foretag, med hanvisning till offentlighets-
principen, begar ut kontaktuppgifter till enskilda tjanstepersoner eller personer som finns
i kommunens system. Begaran gors vanligtvis i syfte att skicka elektronisk reklam sasom
e-post- och sms-reklam. Nar sadana uppgifter [lBmnas ut fran kommunen ska ocksa
information 1amnas om 19 § Marknadsféringslagen.

Kalla: Marknadsféringslag (2008:486)



	1. Så ska kommunen kommunicera
	1.1 All kommunikation ska stödja och leva upp till vision, mål och beslut
	1.2 All kommunikation ska präglas av vår gemensamma värdegrund

	2. Krav på kommunikationen
	3. Kommunikationsansvar
	3.2 Medarbetaransvar

	4. Intern kommunikation
	4.1 Mål
	Skapa förutsättningar för bra beslut. Det är viktigt att ha tillgång till rätt information  och föra dialog för att genomtänkta beslut ska kunna fattas. Med en fungerande intern kommunikation skapas förutsättningar för att se helheten och ha förståels...
	Förutsättning för fungerande extern kommunikation. God intern kommunikation är viktig för att säkra kvaliteten på kommunikationen med alla våra externa målgrupper. Om inte den interna kommunikationen är tydlig i alla led, finns risk för att budskapen ...

	4.2 Metod
	Begriplig kommunikation. Den interna kommunikationen ska vara begriplig. Innehåll  och form ska anpassas till olika medarbetares behov och förutsättningar.
	Bra introduktion till nyanställda. Vi ska ge bra introduktion till nyanställda så att de får en god inblick i kommunens mål, organisation och verksamhet. Allt för att de nyanställda  ska känna sig som en del av kommunen.
	Rätt information till rätt personer vid rätt tillfälle. Vid varje beslut ska en bedömning göras av vilka personer/personalgrupper som behöver informationen direkt. Utöver det ska det fastställas om, hur och när informationen ska göras tillgänglig för ...
	Vi informerar när information finns att ge. När det inte finns information att ge ska  det klart framgå varför och när information beräknas komma. Detta är särskilt viktigt i samband med särskilda händelser och strategiska beslut som påverkar många me...


	5. Extern kommunikation
	5.1 Mål
	Skapa nytta och nå bättre resultat. Extern kommunikation är ett av flera styrmedel  för att nå våra mål och skapa möjligheter till dialog både med direkta målgrupper och  med en bredare omvärld. En öppen dialog med invånarna är en förutsättning för at...
	Öka invånarnas engagemang. Genom en trovärdig dialog med kommuninvånarna läggs grunden till ett ökat intresse och engagemang för kommunens verksamhet och för den lokala samhällsutvecklingen.
	Underlätta rekrytering. Att skapa en trovärdig bild av kommunen gör det lättare att rekrytera rätt arbetskraft. Här spelar den externa kommunikationen en viktig roll. Att utforma dialogen med morgondagens medarbetare kräver ett målinriktat arbete och ...

	5.2 Metod
	Enkelt att få information. Det ska vara enkelt att få information om Tibro kommuns verksamhet och om Tibro.
	Vi ska vara lätta att nå. Vi som arbetar i Tibro kommun ska vara lättillgängliga, oavsett om kontakten sker i ett personligt möte, per telefon, e-post eller brev eller via vår webbplats, våra officiella sociala mediekanaler eller genom andra kanaler. ...
	Kommuninformationen ska vara lätt att läsa och förstå. Kommunens budskap ska vara klara och tydliga, framföras i en vänlig ton och anpassas till aktuell målgrupp.
	Vi för dialog för att skapa delaktighet och förståelse. Vid större beslut och förändringar ska behovet av dialog med invånarna tas i beaktande.
	Bilden av Tibro kommun ska vara tydlig och entydig. I all kommunikation ska det tydligt framgå att det är Tibro kommun som är avsändare. Kommunens grafiska profil  ska följas och all kommunikation ska återspegla kommunens värderingar, oavsett vilken v...
	All kommunikation ska utgå från användarens behov. Språk och innehåll ska utformas utifrån berörd målgrupps behov och förutsättningar.
	Val av kommunikationskanaler. Vårt val av kommunikationskanaler ska anpassas till hur vi på bästa sätt kan nå den aktuella målgruppen. Tibro.se ska fungera som ett nav för all kommunikation. Allmän information till en bred målgrupp ska alltid finnas t...


	6. Kommunikation med media
	6.1 Medias tre roller
	När media är målgrupp. Vi förser media med korrekta fakta om våra verksamheter för att öka kunskapen om kommunen. Offentlighetsprincipen, som bland annat innebär att vi ska lämna ut allmänna handlingar, är självklar för oss.
	När media är granskare. Saklighet vid bemötanden, korrekt bakgrundsinformation och meddelarfriheten är centrala begrepp när media granskar oss.

	6.2 Metod
	Hög tillgänglighet. Vi ska vara tillgängliga för journalister och villiga att svara på deras frågor. Den som inte själv kan svara ska hänvisa till den chef som är ansvarig för den aktuella frågan eller be att få återkomma med korrekta uppgifter. Om vi...
	Insyn och öppenhet. Offentlighetsprincipen innebär att alla har rätt till insyn i Tibro kommuns verksamhet. Vi ser till att journalister möts med största möjliga öppenhet och får insyn i våra olika verksamheter, med undantag för de delar som är sekret...
	Eget initiativ. Vi ska vara aktiva i planeringen av vår information till medier i stället för att vänta på att de tar initiativ. Detta gäller alla frågor, oavsett om de kan orsaka positiv eller negativ publicitet. Varje kommunikationsinsats, inklusive...
	Internt före externt. De budskap som vi går ut med vid planerade mediekontakter ska vara kända och förankrade internt till berörda medarbetare innan de förmedlas till media. Om en fråga uppmärksammas i media innan den har kommunicerats internt, bör de...
	Visa förtroende och respekt. Våra medierelationer ska präglas av förtroende och ömsesidig respekt. Vi ska ha kunskap om mediernas roll och arbetssätt och ta hänsyn till och respektera de pressetiska reglerna. Vi påpekar alltid felaktigheter till medie...
	Tydlig avsändare. I våra mediekontakter ska vi vara noga med att tala om att vi representerar Tibro kommun och samtidigt berätta om vår roll och plats i organisationen.


	Bilaga 1: Viktiga lagar som berör kommunikationsområdet

