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1 Syfte och mal

Denna kommunikationspolicy dr koncerndvergripande och syftet ar att 4stadkomma ett
enhetligt arbetssitt for kommunikationen inom Ange kommun. Detta ska leda till att de som
bor, verkar och vistas i Ange kommun ir vilinformerade. Medborgarna ska dven kunna delta
och ha god insyn i demokratiska processer, vilket dessutom ska bidra till att stirka fortroendet
for kommunen och dess varumirke. Information som hanteras korrekt forstarker
demokratiprocessen, okar forstaelsen och hojer kvalitén pé beslut.

Milet &r att ge en tydlig och korrekt bild av kommunens verksamhet samt att kunna méta och
tillfredsstédlla mélgruppernas behov av information och kommunikation. Vi ska striava efter att

vara den som ger forstahandsinformation om véar verksamhet.

2 Policyns omfattning

Denna policy ar styrande i planering, genomférande och uppfoljning av bade intern och

extern kommunikation. Policyn omfattar alla anstéllda och inom Ange kommunkoncern.

3 Riktlinjer for information och kommunikation.

3.1 Allmant om information och kommunikation

Ange kommun omfattas av offentlighetsprincipen dir dppenhet ir en grundliggande regel.
Allménna handlingar ska l&dmnas ut svida inte sekretesslagens bestimmelser innebir annat.
Meddelarfrihet och asiktsfrihet dr hornstenar 1 ett 6ppet demokratiskt samhélle. Det &r
dessutom viktigt att komma ihag att meddelarfriheten &r grundlagsskyddad och inte far

ifrdgasittas.

All information och kommunikation skall vara:
e Korrekt, tydlig och begriplig
e Oppen, tillginglig och trovirdig
e Planerad och effektiv

e Malgruppsanpassad
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e Professionellt hanterad
e Samordnad
e Enhetlig

e Demokratifrimjande

Det ér viktigt att alla fakta kontrolleras innan de 1&dmnas ut.

3.2 Ledning och samordning

Ansvaret for kommunikation och dialog f6ljer verksamhetsansvaret. Verksamhetschef
ansvarar for att efterfrigad information kan ges om verksamheten, ledande politiker ska pa
samma sétt kunna svara upp till medias behov. Kommunikationsenheten pa
kommunforvaltningen ansvarar for samordningen av kommunens 6vergripande informations-

och kommunikationsverksamhet.

4 Extern information

Den externa informationen och kommunikationen ska uppfylla omvirldens behov samt

priglas av vér vilja att skapa en positiv attityd till Ange kommun hos medborgarna.

4.1 Malgrupper

Kommunens kommunikationsverksamhet vinder sig till olika malgrupper sdsom medborgare,
niringsliv, besokare, anstillda och fortroendevalda samt medier och studenter. Dessutom
finns organisationer, myndigheter och instanser som ar intresserade och berdrda av
kommunens verksamhet. Grupper med sérskilda informationsbehov, exempelvis personer
med funktionsvariationer eller personer med otillrdckliga kunskaper i svenska, ska

uppmirksammas sa att deras behov tillgodoses 1 mdjligaste man.

4.2 Externa kanaler

Ange kommun ska skapa goda forutsittningar for att alla som ir intresserade ska kunna soka
och ta del av kommunal information via kommunens hemsida. Fler kanaler f6r extern
kommunikation dr annonsering i dagspress, broschyrer och annat informationsmaterial,

sociala medier, seminarier, méssor, utstdllningar och utbildningar, personliga kontakter samt
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kontakter med medier. Personliga kontakter och nétverk &r effektiva kanaler nir det géller att
formedla information, sprida kunskap och paverka attityder.

4.3 Medier

Medierna spelar en viktig roll i ett demokratiskt samhélle. Bland annat som formedlare av
information men dven som kritiska granskare av den kommunala verksamheten. Det ligger 1
kommunens och medborgarnas intresse att medierna far tillgang till korrekt och saklig
information om kommunens verksamhet. All kontakt med medierna ska priaglas av dppenhet,
service och lattillginglighet for att fa till stdnd en fortroendeskapande dialog vilket bidrar till

en rittvis bild av Ange kommun.

4.4 Kriskommunikation

Vid extraordindra hdndelser sdsom en krissituation leds kommunikationsarbetet av
kommunikationsansvarig som ingar i kommunens ISF (Inriktnings och samordningsfunktion).
D4 giller en dvergripande informationsplan for extraordinir hiindelse i Ange kommun. Allt
informationsarbete planeras och utfors centralt enligt planen. Kommunchefen har alltid det

yttersta ansvaret for kommunikationen.

4.5 Kommunikation i anstrangda situationer

Ibland uppstér en situation som kriaver kommunikationsinsatser utover det vanliga, men som
dnda inte klassas som extraordinér hindelse. Dessa situationer kréver fler och snabbare
atgirder 4n vad som é&r brukligt i det vardagliga kommunikationsarbetet. Det dr viktigt att vi

agerar snabbt for att ta och behdlla informationsinitiativet.

5 Intern information

Alla anstillda och fortroendevalda har ritt till information om kommunens verksamhet. Det
interna informationsarbetet ska préiglas av 6ppenhet, tydlighet och effektivitet. Hog och jamn
niva pa den interna informationen skapar ordning och bidrar till en kidnsla av samhorighet och
engagemang. Varje chef har ett informationsansvar emot sina medarbetare. Medarbetarna har
1 sin tur informationsansvar gentemot sin narmaste chef om verksamheten och sina

arbetsuppgifter.
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5.1 Mdlgrupper och kanaler
Malgrupperna for den interna informationen ar anstéllda och fortroendevalda. De kanaler som
kan anvindas for intern information dr intranitet, muntlig kommunikation, arbetsplatstréffar,

digitala moten, personliga kontakter och e-post.

6 Grafisk profil och gemensamma mallar

Vid all framstillning av informationsmaterial och annonser ska Ange kommun framg som
tydlig avsdndare. Kommunens logotyp bestar av kommunvapnet i kombination med texten

Ange kommun. Vér grafiska profil, som visar hur logotyper, bilder och firger ska anvindas
finns pa intrandtet. De dokumentmallar som finns for brev, kallelser och liknande ska

anvindas bade nér det géller intern och extern information och kommunikation.

7 Sociala medier

7.1 Bakgrund och definition

Sociala medier dr ett samlingsnamn for olika digitala kanaler som kombinerar teknologi,
social interaktion och anvédndargenererat innehdll. Olika kanaler anvénds for olika &ndamal
och mojliggdr for Ange kommun att nd en s& bred malgrupp som méjligt. Exempel pa sociala

medium dir kommunen finns tillgdnglig &r; Instagram, Youtube, Facebook och Linkedin.

7.2 Riktlinjer

Riktlinjer for hur Ange kommun hanterar sociala medier finns i ett eget styrdokument.

8 Relaterade dokument
e Ange kommuns riktlinjer for sociala medier

e Ange kommuns och de kommunala bolagens riktlinjer for kontakter med massmedia.
e Kirisinformationsplan vid extraordinir hiandelse, uppdaterad 2006.

e Informations och kommunikationspolicy for Ange kommun.

e Ange kommuns och de kommunala bolagens riktlinjer for kontakter med media.

e Policy for gallring av dokument.

e Sikerhetsinstruktion Anvandare.
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