oA

Lets
create

Norrképing

el 44— 4 _'I'
n

Riktlinjer for kommmunikation

inom Norrképings kommun -

Faststalld av kommunfullmaktige 2011-05-30, § 67

: AT
/ T T
Diarienummer : KS-283/2011 o -' ( ;
; T J
_ﬂ s 4

NORRKOPING






Lets
create

H N l. Norrkoping

Let’s create Norrkoping ér vir kommunikationsplattform. Budskapet ar
basen i var kommunikation och en del i att férstirka varumirket Norrkoping.
Let’s create Norrkdping anvinds nir budskap och sammanhang har en tydlig
koppling till varumirkesplattformen eller i utvalda sammanhang som stirker
varumirket Norrkdpings kommun eller staden Norrkdping.

Let’s create Norrkdping ir ingen slogan for kommunen utan ett gemensamt
budskap som syftar till att stirka varumiarket Norrkoping. Let’s create Norrkoping
anvinds nir syftet dr att marknadsféra Norrkopings kommun eller platsen Norr-
képing. Vi anvinder Let’s create Norrkdping som ett verktyg att kommunicera
alla goda exempel, bade nir det giller kommunens verksamhet eller aktiviteter
som stirker varumirket Norrkoping.

Ett budskap som 6ppnar moéjligheter

Vi i Norrképing ir vana vid férindring. Dirfor
ir det naturligt for oss att skapa nya l6sningar
och majligheter. Det sitter liksom i sjilen. Alle
detta landar helt naturligt i budskapet Let’s create
Norrképing.

Ett budskap for Norrkoping

For alla vi som jobbar i kommunen ir Let’s create
Norrkoping ett slags mission. En anledning att
ga till jobbet. Ett skil att stindigt 6ka kvaliteten i
tjdnster och i méten med minniskor.

For Norrkopings medborgare dr Let’s create
Norrképing en glad uppmaning att delta. Att vara
med och fylla Norrképing med mening, nyfiken-
het, entreprendrskap och stolthet.

For Norrkdpings niringsliv dr Let’s create
Norrkdping en utmaning och inspiration.

Ett budskap for omvarlden
Till omvirlden 4r Let’s create Norrkdping en
inbjudan att komma hit och skapa. P4 universi-
tetet. I forskningen. P4 skolor och foretag. Ju fler
som vill vara med och skapa hir pa plats hos oss,
desto storre blir Norrkdpings majligheter att skapa
vilfird for alla.

Let’s create Norrkdping ér dven ett erbjudande.
En chans att ta del av de tjinster och produkter

som tillhandah3lls av vara kreativa féretag och

institutioner.

Ett budskap som involverar alla

Sist men inte minst ir Let’s create Norrkoping ett
budskap som 8ppnar méjligheter. Det sitter inga
grinser for vad vi vill och vad vi kan. Det inbjuder
alla att vara med. Och det kommunicerar pa ett
sprik som alla kan forstd.







Riktlinje tor
<ommunikation inom
Norrkdpings kommun

Inom Norrkdpings kommun arbetar vi strategiskt pa olika plan nar vi langsiktigt och malmedvetet planerar for
framtiden och utvecklingen av samhallet. Grundlaggande i detta sammanhang ar en tydlig kommunikation
dar Norrkoping tar plats och vi medvetet arbetar for att starka varumarket Norrkdpings kommun.

Var kommunikation ska ocksa bidra till for-
verkligandet av Norrkdpings kommuns mal
och vision. En genomtinkt och mélgrupps-
inriktad kommunikation sikerstiller hog
kvalitet p4 tjinster och service samt en effektiv
resursanvindning. Genom god kommunika-
tion skapas intern samhérighet och extern
tydlighet.

Alla som verkar inom Norrképings
kommun ir med och piverkar hur
kommunen uppfattas. Ju mer samstimmiga
vi 4r i var kommunikation, desto tydligare

blir andras bild av oss och desto starkare blir
Norrkopings kommuns varumirke. Varumir-
ket ska signalera en proaktiv organisation som
star for trovirdighet och tillginglighet.
Kommunikationsrikdinjen giller for
alla medarbetare och fértroendevalda nir
man agerar som foretridare for kommunen.
Kommunikationsriktlinjen omfattar dven de
kommunala bolagen inom Norrképing Radhus
AB. Chefer har ett sdrskilt ansvar for att se till
att kommunikationsrikdinjen f6ljs i det dagliga
arbetet.

KOMMUNIKATIONSRIKTLINJEN | KORTHET:

Norrképings kommun ska signalera en proaktiv organisation som star for
trovardighet och tillganglighet
Mottagarperspektivet i fokus

Kommunikationen ar allas ansvar

Budskapet om kommunen ska vara enhetligt
Var kommunikation planeras och féljs upp

Kommunikationen ska folja det som &r reglerat i lag
Genom god kommunikation skapas intern samhérighet och extern tydlighet

Kommunikationsriktlinjen beskriver
kommunens forhallningssitt i kommu-
nikationsfrigor. Rikdinjen tydliggsr hur
Norrképings kommun kommunicerar med
omvirlden, vilka vi kommunicerar med,
varfor och pa vilket sitt. Kommunikations-
riktlinjen kompletteras med handbécker inom
olika omriden som ger ytterligare vigledning
och stdd. Riktlinjer och styrdokument for
kommunikation ska ses ver och revideras
regelbundet.
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Principer och
forhallningssatt

Den som kommunicerar pa kommunens vagnar ska gora det pa ett sddant satt, att kommunens trovardighet
uppratthalls och starks. Kommunens kommunikation ska praglas av trovardighet, tillganglighet och proaktivitet.

Var kommunikation ar
trovardig genom att vara:
|

Korrekt
Var kommunikation fir girna vara inspire-
rande och engagerande, men ska alltid vara

rak, saklig och grundad pé fakra.

Aktuell
Var information ska alltid vara aktuell och

uppdaterad.

Tydlig avsandare

Det ska tydligt framga att det dr Norrkdpings
kommun som ir avsindare av kommunika-
tionen. Kommunens grafiska profil och
logotyp visar att kommunen stér f6r budska-
pet. Vi anger alltid relevant information om
avsindaren.

Var kommunikation ar
tillganglig genom att vara:
_________________________________________________________|

Oppen

Var kommunikation ir i alla ssmmanhang
dppen och saklig. Vi ser virdet av dialog och
vilkomnar synpunkter och initiativ. Vi ir
medvetna om de krav som offentlighetsprinci-
pen stiller pd vir kommunikation.

Tydlig

Vi uttrycker oss pa ett tydligt och begripligt
sitt. Det viktigaste vi har att siga siger vi forst,
med ett sprak anpassat efter malgruppen.

Enkel

Kommunen ser littbegripligt sprak som en
forutsitening for dialog och demokrati och
tillimpar klarsprik i alla sammanhang. Infor-
mation ska vara tillginglig och anvindbar fér
minniskor med funktionsnedsittning. Infor-
mation frin vara verksamheter ska upplevas
enkel att hitta genom att utgd frin mottaga-
rens férutsittningar. Ett konsekvent anvin-
dande av de externa och interna webbplat-
serna underlittar for vira malgrupper att hitta
information om kommunens verksamhet.

Var kommunikation ar
proaktiv genom att vara:
|

Malgruppsanpassad

Var kommunikation ska sa langt det ir
mojligt vara planerad, vilket innebar ritt
budskap till ritt mélgrupp vid rite tillfille
och genom ritt kanal for att uppnd 6nskvirda

effekter.

Relevant

Vi stiller krav pa att information som

riktas till specifik malgrupp ir relevant och
meningsskapande och presenterad pé det sitt
som bist 4r tillgingligt for denna specifika
mélgrupp.

Snabb

Ett proaktivt forhillningssitt priglar led-
ningens och medarbetarnas kommunikation
savil externt som internt. Vira malgrupper
forvintar sig att kommunen agerar snabbt och
effektivt. Det finns god beredskap i vara verk-
samheter vid behov av snabb kommunikation.
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Malgrupper

Medborgarna ar den kommunala verksamhetens yttersta uppdragsgivare. Medborgarna har ratt till
information om den service som kommunen tillhandahaller samt om sina rattigheter och skyldigheter.
Medborgarna har ocksa ratt till alla upplysningar som kan underldtta en dppen diskussion och ett

demokratiskt inflytande pa kommunens verksamhet.

Kommunens medarbetare och fértroende-
valda har skyldighet att bidra med upplys-
ningar och vigledning inom kommunens
olika verksamhetsomriden. Medarbetare och
fortroendevalda ska dven limna information
som kan underlitta den 6ppna diskussionen

i kommunala frigor. Det ir nédvindigt med
information och diskussion f6r att medbor-
garna ska kiinna delaktighet och engagemang i
gemensamma angeligenheter.

Inom Norrkdpings kommun ska ett
dppet informationsklimat rida. Fortldpande
intern information och kommunikation ir en
forutsittning for att medarbetare och fortro-
endevalda ska kunna limna upplysningar och
besvara frigor om verksamheten.

Kommunens information och kommu-

nikation berér minga mélgrupper. Ytterst
handlar det om att n4 alla kommunens
invinare med information som ir viktig for
dem. Vi ska kiinna till vilka vira mélgrupper
ir, deras behov och férutsittningar. Detta
synsitt ska prigla bdde den interna kommu-
nikationen med egna medarbetare och den
externa kommunikation som sker direkt med
medborgarna och brukarna.

Vara malgrupper finns sivil inom som
utanfor vir organisation. De ir grupperingar
av individer, organisationer eller motsvarande
som Norrképings kommun har ett intresse-
eller beroendeforhallande till. Mélgrupperna
kan vara befintliga och presumtiva och finnas
savil i Sverige som internationellt.
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Ansvar

Kommunfullmiktige beslutar om kommunens
dvergripande styrdokument f6r kommuni-
kation. Kommunstyrelsen ansvarar for att
besluten verkstills, foljs upp och utvirderas.
Kommundirektdren har, pd kommunstyrelsens
uppdrag, ansvar for styrning, samordning,
utveckling och uppf6ljning av kommunens
kommunikation. Ansvaret for att ta fram och
implementera gemensamma styrdokument
och strategier f6r kommunens kommunikation
har kommunikationsdirektéren. Det omfattar
ocksd utveckling och samordning av gemen-
samma kontaktytor, sdsom de externa och
interna webbplatserna. Genom samordning
och nitverksarbete skapas ett forvaltningsover-
gripande kunskapsutbyte och ett mer effektivt
utnyttjande av kommunens resurser.

Ansvaret féljer verksamhetsansvaret
Ansvaret for kommunikation och information
foljer verksamhetsansvaret. Det betyder att
varje nimnd, kontor och férvaltning ansvarar
for kommunikation om och frin sin egen
verksamhet.

Chefer fungerar som foretradare for vart
sitt att kommunicera och har ett sirskilt
ansvar for att riktlinjen f6r kommunikation
foljs. Varje chef ansvarar for att kommunika-
tionsaspekten finns med i verksamhetsplane-
ringen och det dagliga arbetet. Det betyder
ansvar for kommunikation med medarbetare
samt att insatser for information och kommu-
nikation med invinare sker pd ett trovirdigt,
tillgingligt och proaktive sitt.

Personligt ansvar

Alla medarbetare féretrider Norrkdpings
kommun och har ett personligt ansvar for att
i sitt dagliga arbete agera utifrdn en virdege-
menskap och beméta kommunens malgrup-
per i linje med kommunens kommunika-
tionsriktlinje. Varje medarbetare har eget
ansvar att soka och ta emot information om
frigor som ir viktiga for det egna arbetet.
Nirmaste chef pd alla nivder ska skapa férut-
sittningar for detta. Medarbetarna har ocksa
ansvar for att kommunicera om det egna
arbetsomrédet, sévil internt som externt.

Kommunikatorer och informatorer

Ansvariga for information och kommunika-
tion inom kommunens forvaltningar och
bolag ska bidra till att utveckla den interna
och externa kommunikationen, uppritta
kommunikationsplaner och ansvara for ge-
nomforande och uppféljning av kommunika-
tionsinsatser. De ska fungera som ridgivare i
kommunikationsfrigor och operativt driva de
kommunikativa aspekterna i verksamheten.
Inom varje forvaltning och bolag bér minst en
kommunikatér eller informatér finnas.
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Kommunikations-

planering

Kommunikation ér ett effektivt styrmedel for
att utveckla och driva verksamheten mot upp-
satta mal. Dirfor ska kommunikation anvén-
das strategiskt, vara genomtinkt och f6ljas upp.
I en demokratiske styrd organisation 4r
kommunikation och information viktiga
inslag i varje verksamhet, beslut eller projeke.
I Norrkdpings kommun ska kommunikatio-
nen ses som en naturlig del i verksamhetspla-
nering och beslut. Det betyder, att planering
av kommunikationen ska ing3 i varje nimnds,
kontors och férvaltnings verksamhetsplan for

Checklista for
kommunikationsplan:
. Bakgrund
. Syfte

VE

. Malgrupper

. Avsandare och talespersoner
. Aktiviteter

. Uppféljning och utvardering

aret. Alla nimnder och styrelser har ansvar for
att folja upp och utvirdera de egna kommuni-
kationsinsatserna. Dessutom ska en kommu-
nikationsplan upprittas for alla storre och for
kommunen viktiga projekt.

Kommunstyrelsen ansvarar for att utvir-
dera kommunens kommunikationsarbete.
Kommunstyrelsen ansvarar ocksé for att en
sirskild, kommungemensam informations-
plan for si kallad extraordinir hindelse ska
upprittas och uppdateras i enlighet med 6vrig
planering pd omrédet.
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Grafisk profil

Norrk&dpings kommuns kommunikation ska vara enhetlig och tydlig i sin utformning.
Den grafiska profilen ger kommunens verksamheter méjlighet att kommunicera
utifran sina malsattningar och malgrupper och ska samtidigt signalera tillhérigheten
till Norrkopings kommun. Den grafiska profilen ska bidra till att skapa extern
tydlighet och intern samhérighet.

Riktlinjer fér anskad 2 4
sysselsattningsgrad
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Norrkdpings kommun ir en stor koncern samma rikedlinjer fr hur vi anviinder vir logo- profilen ir vér logotyp. Rikdlinjerna for den
dir manga olika verksamheter samlas under typ, typsnitt, firger och bilder. En konsekvent grafiska profilen, vigledning och rad och exem-
samma varumirke. For att kunna skapa ett anvind grafisk profil stirker intrycket av att pel finns pa Norrképings kommuns webbplats
gemensamt ansikte utdt ir det vikrigt act ha kommunen arbetar professionellt. Den vikti- www.norrkoping.se/varumarke.

en enhetlig grafisk profil, det vill siga gemen- gaste gemensamma nimnaren i den grafiska







Kriskommunikation

Vid extraordinira hindelser, eller andra sam-
hillsstérningar som berér kommunen och

dess invénare, dr information om hindelsen
och de atgirder som vidtas av stor betydelse.
Informationsarbetet ska samordnas, priglas av
professionalism, dppenhet och handling samt ge

snabb, saklig och vil avvigd information till alla
berérda. Vid extraordinira hindelser i fredstid
eller vid hojd beredskap ska all information folja
de riktlinjer som finns framtagna i Rikdlinjer

for ledning och information vid extraordindra

hindelser i fredstid samt vid héjd beredskap.
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pa bestdammelser i svensk lag. Lagar som sarskilt be
kommunikationsfragor ar bland annat férvaltningsla
tryckfrihetsforordningen — med offentlighetsprincipe

och meddelarfriheten, yttrandefrihetsgrundlagen,
offentlighets- och sekretesslagen, personuppgiftslagen
och upphovsrattslagen. For vissa kommunala verksamheter
galler speciell lagstiftning, som staller preciserade krav pa
formen for information och kommunikation. Dessa berors
inte i detta dokument.

Norrképings‘t:{muns kommunikationsriktlinje byg




Upphovsrattslagen
Upphovsrittslagen ger upphovsmin ensam-
ritt att forfoga 6ver sitt verk samt skyddar
verket mot intrdng. Upphovsritt uppkommer
automatiske i och med att ett verk skapas. For
att ett verk ska vara skyddat ska det ha en viss
originalitet, s kallad verkshojd.
Upphovsritten skyddar litterira verk,
datorprogram, musikaliska och sceniska verk,
filmverk, fotografier och konstverk. Upp-
hovsritten giller dven dversittningar och
andra bearbetningar. Upphovsritt giller inte
forfattningar, beslut och yttranden av svenska
myndigheter samt dversittningar av dessa.
Upphovsritten delas i tv3 delar, den
ekonomiska och den ideella ritten. Upphovs-
mannen kan dverlata den ekonomiska ritten,
det vill siiga lita ndgon annan bestimma dver
hur verket fir anviindas. Den ideella ritten kan
aldrig 6verlitas. Det medfor bland annat att
upphovsmannen ska f3 sitt namn angivet varje
gang som ett verk gors tillgingligt for allménhe-
ten. Verket fir inte 4ndras s att upphovsman-
nens litterdra eller konstnirliga anseende eller
egenart krinks. Upphovsritten giller 70 &r efter
upphovsmannens dod.

Personuppgiftslagen

Personuppgiftslagen anger nir och under vilka
forutsdteningar personuppgifter far behandlas.
Med personuppgift avses all information som
direkt eller indirekt kan hinféras till en fysisk
person som ir i livet.

Behandling av personuppgift ir varje dtgird
eller serie av atgirder som vidtas i friga om per-
sonuppgifter, vare sig det sker pd automatisk vig
eller inte, till exempel insamling, registrering,
lagring, anviindning, publicering, spridning eller
annat tillhandahéllande, sammanstillning eller
samkorning. Lagen omfattar huvudsakligen
digital behandling av personuppgifter.

Lagen innehiller olika hanteringsregler
for personuppgifter i strukcurerat material,

sdsom register, databaser och dokument- och
drendehanteringssystem och for personupp-
gifter i ostrukturerat material, sdsom 16pande
text, ljud och bild. Personuppgifter i ostruktu-
rerat material fir i princip behandlas utan att
personuppgiftslagens regler blir tillimpliga om
inte behandlingen innebir att de registrerades
personliga integritet krinks. For behandling
av personuppgifter i strukturerat material
giller diremot bland annat regler om faststillt
indamal med behandlingen, krav pa samtycke
for behandling, krav pd information samt
skyldighet att vidta ritelse.

Arkivlagen

Arkivlagen innehéller bestimmelser om
myndigheternas och vissa andra organs arkiv.
En myndighets arkiv bildas av de allminna
handlingarna fran myndigheternas verksamhet.
Myndigheternas arkiv ir en del av det nationella
kulturarvet. Myndigheternas arkiv ska bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de tillgodo-

ser ritten att ta del av allminna handlingar,
behovet av information for rittskipningen och
forvaltningen samt forskningens behov.

Tryckfrihetsférordningen
Tryckfrihetsférordningen innehéller bestim-
melser om allminna handlingars offentlighet.
Till frimjande av ett fritt meningsutbyte och
en allsidig upplysning har medborgare ritt att
ta del av allminna handlingar, den sa kallade
offentlighetsprincipen. Ritten att ta del av all-
minna handlingar kan bara begrinsas genom
lag. Bestimmelser om sddana begrinsningar
finns i offentlighets- och sekretesslagen. Med
handling avses framstillning i skrift eller bild
samt upptagning som kan lisas eller pd annat
sitt uppfattas endast med tekniskt hjilpmedel.
En handling ir allmin om den férvaras hos
myndighet och har inkommit dit eller upprit-
tas dir. Att publicera information pa webben
innebir att den blir allmin handling.

Offentlighets- och sekretesslagen
Offentlighets- och sekretesslagen innehéller
bland annat bestimmelser om tystnadsplikt
i det allminnas verksamhet och om forbud
att limna ut allmidnna handlingar. Sekretess
innebir ett forbud att réja en uppgift, vare
sig det sker muntligt, genom att en allmin
handling limnas ut eller p4 annat sitt. Se-
kretessbelagda uppgifter fir inte publiceras
pa webben.

Spraklagen

Spraklagen slir fast att det svenska spri-

ket ska vara huvudsprak i Sverige, men
innehéller ocksi bestimmelser om skydd
for de nationella minoritetsspraken och det
svenska teckenspriket. I lagen pekas det all-
minnas ansvar for den enskildes tillgang till
sprak ut. Svenska ir spriket i all offentlig
verksamhet och det ska vara virdat, enkelt
och begripligt. Det innebir att spriket ska
kunna férstés av den enskilde, att spriket
ska vara anpassat for mottagaren och att
hinsyn ska tas till olika gruppers sirskilda
kommunikativa behov. Det allminna har
ett sirskilt ansvar for att svenskan anvinds
och utvecklas.

Tillganglighet

Tillginglig information innebir att det dr
mdjligt for alla att ta del av den. Personer
med funktionsnedsittning behéver informa-
tion som ir anpassad till deras funktions-
nedsittning. Samhillsinformation ska finnas
ate tillgd i lactldse text. Webbplatser ska vara
tillgangliga si att varje anvindare kan an-
passa presentationen av innehallet efter sina
egna behov. Talad information ska finnas att
tillgd i text. Webbplatserna ska vara tekniskt
tillginglighetsanpassade, s att de i s3 stor
utstrickning som méjligt kan anvindas av
personer med olika typer av funktionsned-
sittningar.




Intranatet ska:

vara den kommungemensamma kanalen for internkommunikation pa webben

sakerstalla snabb, aktuell och samtidig information till medarbetare inom Norrk&pings kommun
starka medarbetarnas kunskap om kommunens verksamhet, mal och verksamhetsforutsattningar
vara ett strategiskt verktyg for att uppna kommunens verksamhetsmal och stédja kommunens
varderingar och varumarke.
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Intern kommunikation

Den interna kommunikationen ska fungera som ett stéd fér medarbetarna. Genom den
interna kommunikationen ska medarbetarna fa kunskap om kommunens verksamhet, mal
och verksamhetsfoérutsattningar samt skapa delaktighet och engagemang. Den ska ocksa
ldgga en grund for medarbetarnas kommunikation med allménheten. Medarbetarna ar
kommunens basta kommunikationskanaler. Kommunikation av beslut och féréandringar ska
alltid utga fran mottagarens behov och forutsattningar. Sa langt det ar mojligt ska nyheter

och férandringar kommuniceras internt forst.

Malgrupper

Kommunens alla medarbetare ir vira interna
malgrupper. Norrkdpings kommun har manga
medarbetare med olika bakgrund och vitt
skilda arbetsuppgifter. Kommunikationsaktivi-
teter ska anpassas utifrin de olika malgrupper
som finns inom kommunen.

Foértroendevalda ir bade interna och
externa mélgrupper. Externa ur perspektivet
att de 4r medborgarnas representanter och vira
uppdragsgivare. Interna ur perspektivet att vira
interna processer, beslut och aktiviteter ofta
innebir att vi behdver involvera och informera
véra politiker som en del av verksamheten.

Interna kommunikationskanaler
Interninformationen har manga olika kana-
ler, till exempel arbetsplatstriffar, nyhetsbrev,
e-post och intranit. Sammanhanget och
malgruppen avgdr vilken kanal man viljer.
Det ir viktigt att komma ihdg att kommunens
medarbetare har skiftande tillgéng till, och
olika férutsittningar att anvinda, de olika ka-
nalerna. Vir interna kommunikation ir alltid
planerad, vilket innebir ritt budskap till rdct
malgrupp vid ritt tillfdlle och genom rite kanal
for att uppnd énskvirda effekeer.

Dialog med narmaste chef

Pi arbetsplatstriffar har cheferna god majlig-
het att redogdra o, tolka och forklara verk-
samhetens mél samt arbeta fram dtaganden

for verksamheten. Det personliga métet ger
mdjlighet till direke delaktighet, inflytande och
kunskapsutbyte. Dialog innebir 6msesidigt
utbyte av information och idéer som leder till

dkad kunskap och forstelse.

Intranat
Kommunens intranit ir ett forum fér intern
kommunikation och medarbetare emellan.
Det ir en effektiv kanal f6r att sprida infor-
mation snabbt till en stor grupp medarbetare.
Norrkdpings kommuns information och
kommunikation pa intranitet ska ha som
dvergripande syfte att vara till stdrsta mojliga
nytta for anvindarna och skapa effektivitet
i organisationens verksamheter. Intranitet
bidrar ocksi till samordning och styrning av
kommunen.

Chefen har ansvar for att sprida viktig
information vidare till dem som inte har
tillgdng dill intranitet.

Personaltidningen Strémvirveln
Stromvirveln ska 6ka kunskapen om kommu-
nens vision, dess strategier och mal. Den ska
bidra till att stirka vi-kinslan inom Norrké-
pings kommun samt belysa aktuella imnen

i kommunen. Hela tiden med minniskan i
fokus.

Tidningen distribueras till samtliga
medarbetare och fértroendevalda inom
Norrkdpings kommun. Strémvirveln ska,
pa ett redaktionellt sitt, skildra kommunens
verksamheter utifrin olika perspektiv. Det
kan handla om en enskild medarbetare. Det
kan dven handla om kommundgvergripande
direktiv och lagindringar som péverkar verk-
samheten.

Redaktionellt fokus ska si lingt det gir
riktas mot och for medarbetarna. Overgri-
pande beslut, hindelser och férindringar ska
helst skildras utifrin ett medarbetarperspektiv.
Lisvirdet ska vara hgt. Kinslan ska vara att
det dr hela kommunens egen tidning.
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Extern kommunikation

Den externa kommunikationens syfte ar att stodja demokratin. Kommunikation som i god tid, pa ratt plats och pa
ett bra satt ar nédvandigt for att invanare ska kunna ha kunskap om, kanna delaktighet i, ha insyn i och paverka
kommunens verksamheter. Det dkar deras fortroende fér Norrkdpings kommun. Kommunikation med invanare ar
ocksa viktigt for att utveckla verksamheterna. Sammantaget moter Norrkdpings kommuns medarbetare dagligen
tusentals manniskor. Alla medarbetare inom kommunen &r med och paverkar hur var organisation uppfattas: som
myndighet, verksamhetsforetradare, arbetsgivare och aktor i Norrkdpings utveckling.

Vi arbetar strategiskt med att skapa en
samstimd och enhetlig extern kommunika-
tion som langsiktigt tydliggor varumirket
Norrkdpings kommun. Den externa kom-
munikationen ska skapa ritt forvintningar pa
kommunens service och tjinster. I vir externa
kommunikation ska vi arbeta aktivt med att
lyfta fram goda exempel och resultat om vir
verksamhet.

Malgrupper

Huvudmalgrupperna for den externa kommu-
nikationen ir kommunens invanare. Foretag,
andra myndigheter och media 4r andra viktiga
malgrupper. Dessutom finns malgrupper utan-
for Norrkdping, till exempel blivande Norrks-
pingsbor och Norrkdpingsforetag, besokare,
presumtiva medarbetare, studenter, ideella
organisationer, andra kommuner samt regioner
i Sverige och i andra linder.

Externa kommunikationskanaler

Den externa kommunikationen har ménga
kanaler, till exempel méten, annonser, tidningar
och broschyrer. De olika malgrupperna har skif-
tande tillging dll, och olika forutsittningar att
anvinda, de olika kanalerna. Vir externa kom-
munikation ir alltid planerad, vilket innebir
ritt budskap dll ract mélgrupp vid réte dllfalle
och genom ritt kanal for att uppna énskvirda
effekter.

Personliga motet

Det personliga métet ger mojlighet till direke
delaktighet, inflytande och kunskapsutbyte.
Dialog innebir émsesidigt utbyte av informa-
tion och idéer som leder till 6kad kunskap och
forstdelse.

Externa webbplatsen

Norrkdpings kommuns information och
kommunikation pd Internet ska ha som
dvergripande syfte att vara till stdrsta mojliga
nytta for anvindarna och skapa effektivitet i
organisationens verksamheter.

All information som riktar sig till de
externa mélgrupperna ska publiceras pa
den externa webbplatsen — norrkoping.
se. Den externa webbplatsen fungerar som
ett arbetsverktyg och en faktabas fr bade
externa mélgrupper och medarbetare.

Sociala medier

En satsning pd moderna verktyg for att kom-
municera med och vara en del av kommun-
invinarnas vardag ir viktig. Norrképings
kommun ser girna att sociala medier utnyttjas
dir det finns ett tydligt syfte med anvindandet
och dir man gr det pa ett sddant sitt att det
stirker varumirket Norrkoping. Sociala me-
dier kan till exempel vara ett marknadsférings-
verktyg, en mojlighet att ha direkt kontakt
med invanare, ett pedagogiskt verktyg och ett
sitt att Sppna upp verksamheter for insyn och

delaktighet.
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Mediakontakter

Medierna spelar en viktig roll i den kommu-
nala demokratin, inte bara som férmedlare av
information utan dven som opinionsbildare
och kritiska granskare av den kommunala
verksamheten. Vi ska ha en god beredskap for
att mota mediernas krav pd snabb respons och
rite till insyn.

Det ligger i kommunens och medbor-
garnas intresse att medierna far tillging «ill
korrekt och allsidig information om kom-
munens verksamhet. Medarbetare och
fortroendevalda bér pa alla sitt medverka till
detta. Foredragningslistor och handlingar till
nimndsammantriden ska rutinmissigt delges
alla lokalt verksamma medier.

De grundlagsfista reglerna for informa-
tionsspridning, till exempel yttrandefrihet,
meddelarfrihet och offentlighetsprincip, ska
vara kiinda utgdngspunkter for alla mediekon-
takter. Meddelarfriheten i tryckfrihetsforord-
ningen innebir att alla medarbetare kan limna
uppgifter till media, och att ingen har ritt
att efterforska vem som limnat uppgifterna.
Undantaget ir vissa uppgifter som omfattas av
stark sekretess.

Medarbetare kan uttala sig som represen-
tanter for Norrkopings kommun. Den som
inte 4r insatt i ett imne bér inte uttala sig utan
bor istillet hinvisa till ndgon som kinner till
det aktuella omridet bittre. Medarbetare i
kommunen har dock alltid ritt att uttala sig
sdvil som privatpersoner som i sin yrkesroll.
Utbildning i relevanta grundlagsfrigor samt i
praktiska mediekontakter ska dirfor fortlopande
erbjudas medarbetare och fértroendevalda.

Nar man verkar genom sociala
medier pa natet finns det olika
aspekter att ta hansyn till:

Verksamheter inom Norrképings kommun som valjer
att engagera sig inom sociala medier ska tydliggora
att engagemanget sker i enlighet med forvaltning-
ens eller bolagets verksamhetsutévning. Engage-
manget ska vara godkant av ansvarig férvaltnings-
chef eller VD. Den som utses att hantera mediet har
ett ansvar for att detta sker pa ett bra satt och enligt
Riktlinjer for anvandning av sociala medier.

Pa kommunens externa webbplats ska det finnas en
férteckning 6ver vilka sociala medier som kommu-
nen finns i.

Kommunikationen ska vara tydlig och dverensstam-
ma med Norrképings kommuns grafiska profil.

En generell regel &r att alla meddelanden som
inkommer till eller lamnar kommunen pa sociala
medier ar allmanna handlingar.

Kommentarer, synpunkter och svar som kan antas

strida mot gallande lagstiftning, direktiv och/eller

riktlinjer ska skyndsamt avpubliceras eller raderas.

Innan radering sker maste innehallet i meddelandet

samt information om dess anvandare sparas. Saval

avpublicerat som raderat innehall maste behand-

las i enlighet med regler om allmanna handlingar.

Kommentarer far inte innehalla:

e fortal, personliga angrepp eller férolampningar

¢ hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller
andra trakasserier

¢ olovliga valdsskildringar eller pornografi

e uppmaningar till brott

¢ olovligt bruk av upphovsrattsligt skyddat material

e svordomar eller obscena ord

e kommersiella budskap eller reklam

o sekretessbelagda uppgifter.

For kommunen har media tre roller:

Nar media ar en kanal - ett strategiskt
mediaarbete innebar att bevaka, analysera
och ta egna initiativ. Vi bevakar den bild
media ger av oss. Vi analyserar artiklar,
notiser, debattinlagg och insandare. Vi
gor egna regelbundna insatser genom
planerad pressinformation. Vi bemoter
snabbt och sakligt artiklar, debattinlagg
och insdandare nar sa behdévs. Vi anvander
0SS av annonser pa ett genomtankt satt.

Nar media dr en malgrupp - vi forser
media med korrekta fakta om vara verk-
samheter for att 6ka kunskapen om kom-
munen. Offentlighetsprincipen som bland
annat innebar att vi lamnar ut all/manna
offentliga handlingar ar en sjalvklarhet fér
0sS.

Nar media ar en granskare - offent-
lighetsprincipen, saklighet vid bematan-
den, korrekt bakgrundsinformation samt
meddelarfriheten ar centralt nar media
granskar oss.

Vi ska alltid vara 6ppna och professionella
gentemot media, oavsett vilken roll de har.
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Norrkdpings kommun.
For dig. For alla. For det goda livet.

I Norrkdpings kommun har alla ratt till jamlikhet, delaktighet och del
av valfarden. Var vision handlar om det goda livet, och uppdraget &r
att skapa, utveckla och leverera valfardstjanster till medborgare och
verksamheter i vart omrade.

Var framtid ser ljus ut. Var befolkning véxer, och vi har en potential
som bara begrénsas av oss sjalva. Vi brukar saga att kraften kommer
ur kreativitet och vara 9 000 medarbetare.

Genom att planera och driva en standig utveckling av miljéer, boende,
naringlivsklimat och service till medborgarna skapar vi férutsattningar
for ett nytt, spannande Norrkoping. En kreativ métesplats for man-
niskor och mojligheter.

NORRKOPINGS KOMMUN

Adress: Radhuset, 601 81 Norrkdping

Tel: 011-15 00 00

E-post: norrkoping.kommun@norrkoping.se
www.norrkoping.se
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