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Kommunikationspolicyn ar ett kommundvergripande styrdokument som galler fér samtliga medarbetare
inom Norsjo kommun. For varje verksamhet eller stérre aktivitet ska kommunikationspolicyn sedan
anvandas som verktyg for att kunna plocka ut det som &r relevant i olika specifika fall, samt kunna se vem
som ska ha ansvaret dver informationen. Tillsammans med den grafiska profilen utgér den ett stdd vid
utformning av strategier, planer och aktiviteter som galler arbetsplatsernas kommunikation bade internt och
externt.

Kommunikationsaspekten ska beaktas nir beslut Forhéllningssitt
fattas och samtliga kommunikationsinsatser ska Var kommunikation ska préiglas av professionalitet.
planeras och integreras i det dagliga arbetet. Var
kommunikation utgar alltid frdn mottagarens behov.  Virdegrund
Vi méste darfor vara lyhorda sé att vi forstar vad All kommunikation, intern savil som extern,
véra mal—grupper efterfragar. ska spegla och formedla den védrdegrund som
ar faststdlld. Vi ska formedla professionalitet,
Syftet med kommunikationspolicyn &r att skapa en positivitet, respektfullhet, och engagemang pa olika

rod trad 1 Norsjo kommuns kommunikation bade satt.
internt och externt samt genom detta effektivisera
arbetet. Vision

Visionen stridvar mot: ”Norsjo - en attraktiv och
I kommunikationspolicyn gér att finna: i1 vilka foretagsam kommun déir kropp och sjdl hinner med”.
kanaler (hur) vi ska kommunicera, till vem/vilka Vi vill uppfattas som en attraktiv och aktiv kommun
samt varfor det ska vara sa. dér lugnet finns runt knuten.

Mal for var kommunikation

Var kommunikation ska:

« Skapa ett gott arbetsklimat genom att stimulera till dialog mellan medarbetare pa alla nivaer.
o Stirka Norsjo kommuns viardegrund internt.

» Ge medborgarna insyn och uppmuntra till dialog kring kommunens verksamheter.

o Ge medborgarna kdnnedom om den service Norsjo kommun erbjuder.



Kannetecken for v8r kommunikation

Oppen och korrekt

Allméanheten har ratt till full insyn 1 kommunens
verksamhet, om det inte finns lagliga begransningar.
Var kommunikation ska uppmuntra till dialog samt
vialkomna synpunkter och initiativ. Det ska vara litt
att komma 1 kontakt med Norsjé6 kommun.

Vér kommunikation ska alltid vara grundad pé fakta,
aktuell och uppdaterad med en tydlig avsdndare.
Informationsmaterial och handlingar ska f6lja den
grafiska profilmanualen och vara tydligt mérkta med
kommunens logotyp.

Tydlig och tillgiinglig

Vi uttrycker oss enkelt och begripligt. Vi ska
anvinda enkelt klarsprdk 1 storsta mojliga man.
Den information vi formedlar ska vara latt att hitta
via vara kanaler och vara utformad pa ett sdtt som
inbjuder till diskussion och samverkan.

Planerad och genomtinkt

Var kommunikation ska vara planerad och
genomténkt, vilket innebar att budskap, sprik och
kanal dr anpassade till mottagaren.

En vél fungerande intern kommunikation ar
en forutsattning for en framgéngsrik extern
kommunikation. Darfor ska vi alltid informera
internt innan vi gar ut externt.

Var vardegrund

ko SJO
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PROFESSIOl‘lALITET

FOKUS: Intern
kommunikation

Den interna kommunikationen handlar om den
information som behdvs for att gora arbetet mojligt
och effektivt. Det ar genom de interna kanalerna
som information, kunskap och dialog ska spridas
kring kommunens vardegrund.

Detta ska i sin tur leda till att alla jobbar mot samma
mal. Intern kommunikation ska alltid gi fore extern,
nér det géller kinsliga &mnen. Det &r viktigt att
komma ihag att anstéllda har olika forutsittningar
for internkommunikation.

Var verksamhet bygger till stora delar p4 ménskliga
moten dér alla medarbetare har en viktig roll

som kunskapsbiérare och representanter for
organisationen.



Information fran chefer

OBS! Vilken kanal som ska anvandas
beror pa vilken typ av beslut det ar.
Enklare arenden: en kanal. Storre
arenden: kombinera flera olika kanaler.
Informatodren finns for rddgivning.

Forsok sa ldngt det ar moijligt svara pa frégorna:
e Vad? e Nar? e Hur? « Vem? e Var? e Varfor?

Medarbetarna ska ha
mdjlighet att sjalva
soka information. Aven
medarbetare som inte
berérs kan vara nyfikna.
Intranatet ska anvandas
som kanal. Kontakta
informator for publicering.

Chefens kommunikativa ansvar

Oavsett ledarroll ansvarar varje chef for
medarbetarnas delaktighet i samt kunskap om och
verksamhetens utveckling. Den narmaste chefen
ansvarar for att personalen far den information de
behdver for att utfora sitt dagliga arbete.

1

Chefer kommunicerar ut beslut/
idéer/forandringar som paverkar
personalgruppen. Detta kan ske
genom olika kanaler.

7 Kom ihdg! Internt
4 fore externt.

v

Interna kanaler
e Chefsforum

e Personlig/muntlig

e Arbetsplatstraffar

e Medarbetarsamtal

e Moten

e Intrandtet och Magna Cura
e E-post

e Kommunwebben

¢ Nyhetsbrev

{Se sida 9 for mer information om J

kanaler.

Ber6rda medarbetare fér information
om beslutet. Vet ocksd vem de ska
vanda sig till om de har frégor. =
kommunikation

Medarbetarnas kommunikativa
ansvar

Alla anstallda inom Norsjé kommun ar
skyldiga att sjdlva inhamta, formedla och
soka den information som kravs for att
arbetet ska fungera.



Information fran ledningsgruppen

v v
Nyhetsbrev/sammanfattning av E-post till samtlig personal med
informator, laggs ut pd intranatet. lank till nyhetsbrevet skickas ut av

kommunchef. Skickas aven ut via
agna Cura.

Medarbetarna
har mdjlighet
att sjdlva soka
information.

i

Medarbetare far information om
beslut och samtalspunkter. Vet ocksa
till vem de ska vanda sig om de har
frégor. = kommunikation

Personal som inte har
e-post eller tillgdng till
Magna Cura ska f&
information frén sin
narmsta chef.
Exempel: nyhetsbrevet
pd en anslagstavla.

Chefens kommunikativa ansvar Medarbetarnas kommunikativa
Oavsett ledarroll ansvarar varje chef for ansvar

medarbetarnas delaktighet i samt kunskap om och Alla anstéllda inom Norsjé kommun ar
verksamhetens utveckling. Den ndarmaste chefen skyldiga att sjdlva inhamta, férmedla och
ansvarar for att personalen far den information de soka den information som kravs for att
behdver for att utfora sitt dagliga arbete. arbetet ska fungera.



Politiskt beslut i ks och kf

Medarbetarna
har maéjlighet
att sjalva soka
information.

Sammanfattning pd den
externa webben

v

Protokoll pd webben

Medarbetarna
har méjlighet
att sjalva soka
information.

v
OBS! Vilken kanal som ska anvandas

beror pé vilken typ av beslut det &r.
Enklare arenden: en kanal. Storre
arenden: kombinera flera olika kanaler.
Informatdren finns for rddgivning.

Forsok sa l&ngt det ar mojligt svara pé frdgorna:

e \Vad? e N&r? e Hur? « Vem? e Var? e Varfor? v

Interna kanaler
Chefsforum

Moten

E-post
Kommunwebben
Nyhetsbrev

Berdrda medarbetare far information
om beslutet. Vet ocksd vem de ska

Personlig/muntlig
Arbetsplatstraffar
Medarbetarsamtal

v

Protokollutdrag till de som kommit in
med/berdérs av drendet.

_____ Chefer kommunicerar ut beslut som
paverkar personalgruppen. Detta
kan ske genom olika kanaler.

Intranatet och Magna Cura

vanda sig till om de har frégor. =

kommunikation 44— | Sesida 9 for mer information om

kanaler.




Politiskt beslut i utskotten

Protokollutdrag till de som kommit in

Protokoll pd webben
r paw med/berors av arendet.

Medarbetarna
har mdjlighet
att sjalva soka
information.

v
OBS! Vilken kanal som ska anvandas

beror pa vilken typ av beslut det &r.
Enklare arenden: en kanal. Storre
arenden: kombinera flera olika kanaler.
Informatoren finns for radgivning.

_____ Chefer kommunicerar ut beslut som
pdverkar personalgruppen. Detta
kan ske genom olika kanaler.

Forsok sd 13ngt det &r majligt svara pa frégorna:

e Vad? e Nar? e Hur? s Vem? e Var? e Varfor? v

Interna kanaler
Chefsforum
Personlig/muntlig
Arbetsplatstraffar
Medarbetarsamtal

Moten

Intrandtet och Magna Cura
E-post

Kommunwebben
Nyhetsbrev

Se sida 9 for mer information om
kanaler.

Berorda medarbetare far information
om beslutet. Vet ocksd vem de ska
vanda sig till om de har frégor. =
kommunikation



Vir interna kommunikation ska:

» Styra och leda organisationen mot
uppsatta mal och visioner.

» Skapa delaktighet, engagemang, stolthet
och arbetsglddje hos alla medarbetare.

« Skapa intern effektivitet for att vi ska
kunna erbjuda véra invénare en god
service.

Malgrupper och ansvar

Informatoren

Informatoren ska fungera som chefsstdod och
rddgivare i olika kommunikationsinsatser. Hen

har ansvar for att ta fram och implementera
styrdokument for kommunikation samt utveckla och
samordna gemensamma kontaktytor, ex. extern- och
intern webb samt sociala medier.

Kommunchef

Kommunchefens kommunikationsansvar striacker
sig till att ge dvergripande information till de
ndrmast anstillda som sedan vidarebefordrar
verksamhetsrelevant information.

Verksamhetschefer/Stabschefer
Verksamhetscheferna/stabscheferna ansvarar for
att "Narmaste chef” far 6vergripande information
om forvaltningens verksamheter. Oavsett ledarroll
ansvarar varje chef for medarbetarnas kunskap om
och delaktighet i verksamhetens utveckling. Det
ar darfor viktigt att de tdnker pa hur de ska né de
anstéllda som inte har tillgdng till intranét eller
e-post.

Nirmaste chef

Den nérmaste chefen ansvarar for att personalen fér
den information de behdver for att utfora sitt dagliga
arbete. Hen ska dven vara inforstddd med vilka
kanaler som passar personalen.

Anstillda (alla verksamheter)

Alla anstillda inom Norsjé kommun &r skyldiga att
sjdlva inhdmta, formedla och sdka den information
som krévs fOr att arbetet ska fungera. Alla anstéllda
moter dagligen bade interna och externa malgrupper.
De ska sjilva svara pa de fragor de far i sitt arbete
och maéste vara uppdaterade kring vad som hénder

i verksamheten. Det dr viktigt med dialog med
ndrmaste chef om hur anstillda enklast far, och
sjdlva soker, information.

Fortroendevalda politiker

Information till de fortroendevalda politikerna sker
inom den politiska organisationen. De ska sprida
information kring verksamhetens omfattning,
inriktning och mal. Ordférande och vice ordférande
ansvarar for att respektive politiskt organs beslut
redovisas och kommenteras.

Fackliga representanter

De fackliga representanterna har ansvaret for
kommunikationen med medlemmarna, facket och
arbetsgivaren i olika samverkansfackliga fragor.
Fackliga representanter ansvarar for att inhdmta
medlemmarnas synpunkter innan samverkansmaten.
Dessutom ska de formedla vidare information de far
vid samverkansmoten, till sina medlemmar.



Interna kommunikationskanaler

Chefsforum

Alla chefer dr med pé chefstraffar dir de far ta del
av information frén arbetsgivaren. Cheferna tar med
sig informationen vidare till sina medarbetare. Det
skapar insyn i ledningen.

Det personliga motet
Till exempel arbetsplatstraffar, medarbetarsamtal och
andra moéten.

Arbetsplatstriaffarna kan ses som en viktig del 1
basen 1 den interna kommunikationen dér det finns
tid for viss kommunikation 6ga mot 6ga och viss
feedback. Respektive chef ska se till att 4&ven den
som inte dr 1 tjdnst ocksa fér tillgang till viktig
information under sin franvaro.

Alla medarbetare har medarbetarsamtal en gdng
per ar med sin ndrmaste chef. Detta ar tillfdlle
for djupare kommunikation kring exempelvis
arbetssituation och arbetsklimat.

Vid kommunikation 6ga mot dga gar det att
kommunicera pa flera sétt samtidigt med ord,
tonldge, kroppssprdk mm. Nigot som inte kommer
fram 1 skrivna/tryckta kanaler.

Intraniitet och Magna Cura

Kanaler for informations till alla anstidllda som har
tillgang till dator pa arbetstid. Dessa fungerar bade
som informationskalla och stod i arbetet. Har hamnar
t.ex. Aktuell info, styr- och stoddokument, blanketter
och mallar.

E-post

E-post ska inte anvidndas for planlosa massutskick
utan endast till berérda grupper som sandaren vet
har nytta av informationen. Bra kanal till dem som
anvander dator pa arbetstid. E-posten ska vid behov
vara rubricerad med For kinnedom” eller "For
atgird” sa att mottagaren vet vad de ska gora med
informationen.

Ovriga kanaler

Detta kan vara exempelvis ovrig skriftlig
information, anslagstavlor mm. Respektive chef ska
som tidigare ndmnt se till att alla medarbetare nas
av information. Det kan dérfor vara bra att anvinda
sig av alternativa kanaler till vissa medarbetare.
Exempelvis ett enkelt telefonsamtal. Politiker som
vill ha kallelser via post far det.

Vi mdste kommunicera ut att det finns
mojlighet for medarbetare att soka
information - och var de kan gora

det. Intranatet ska fungera som en
kunskapskalla.



Extern kommunikation

Den externa kommunikationen har som syfte att
stédja demokratin samtidigt som den kopplas
samman med markandsforingsaktiviteter. En god
externkommunikation &r viktigt for att invanare
och andra externa malgrupper ska fa en insyn i
kommunen. Det ar viktigt med insyn och feedback
for att vi ska kunna utveckla verksamheterna.

Ansvar

Informatoren

Externt ansvarar informatoren for att utveckla och
samordna gemensamma kontaktytor, ex. externwebb
samt sociala medier. Hen har dvergripande ansvar
for kommunens marknadsforing i andra alternativa/
tillfalliga kanaler, t.ex. events. Hen kan dven agera
rddgivare vid mediekontakter.

Kommunchef

Kommunchefens externa kommunikationsansvar
handlar mest om att vara kommunens ansikte utat
samt att ha kontakt med media via exempelvis
pressmeddelanden.

Verksamhetschefer/Stabschefer/”’Néarmaste chef”
Foretriader sin verksamhet externt till exempelvis
media eller medborgare.

Anstillda (alla verksamheter)
Alla anstéllda har en skyldighet att externt
kommunicera virdegrunden (se 4.1 - anstéllda).

Fortroendevalda politiker

Externt sprider de fortroendevalda politikerna
information kring verksamhetens omfattning,
inriktning och mal.

Kanaler
Personlig/muntlig information
Moéten, traffar, massor med mera.

E-post
Detta dr en bra kanal vid enskilda, externa kontakter.

Vér externa kommunikation ska:

 Bidra till att ge medborgarna kdnnedom
om den service Norsjo kommun
erbjuder.

 Bidra till stirkt medborgarinflytande
genom att skapa goda mojligheter till
insyn, inflytande och mgjlighet till
dialog.

 Bidra till att presumtiva medarbetare
upplever att Norsjo kommun ar en
attraktiv arbetsgivare.

Kommunwebben

Pa webben kan alla externa malgrupper ta del av
aktuell information om verksamheter och beslut som
fattas. For att 6ka insyn och delaktighet finns alla
handlingar och protokoll fran utskottssammantriaden,
kommunstyrelsen och kommunfullméktige pa
webbplatsen.

Kommunbladet

Kommunbladet riktar sig framst till
kommuninvanare eftersom det gér ut till alla hushall
1 kommunen 1 tryckt form.

Annonser
Mer information kring utformning av annonser finns
1 var grafiska profil.

Kommunfullmiktige

Detta &r ett Oppet sammantrdde som allménheten far
ta del av. Efter motet publiceras besluten i korthet pé
Norsjé kommuns offentliga webbplats.

Pressmeddelanden

Genom aktivt arbete med pressmeddelanden

kan Norsjo kommun 6ka kunskapen om véra
verksamheter och pdverka vad som skrivs om dem.
Detta skapar insyn for allmdnheten.

Sociala medier

Norsjo kommun finns i de sociala medierna for
att skapa nétverk, interaktivitet och intresse for
kommunen. P4 hemsidan finns riktlinjer f6r hur
sociala medier ska anvindas.



Malgrupper

Malgrupper for Norsjo kommuns

externa kommunikation &r bland

annat; kommuninvénare, niringsliv,
fortroendevalda, besokare,
opinionsbildare, samarbetspartners, ideella
organisationer, kommuner och andra
myndigheter, fackliga organisationer, samt
presumtiva medarbetare.

Foretagsspecifika kanaler

— Nyhetsbrev, Foretagsbesok, Foretagsfrukost
Ovanstdende tre kanaler ar specifika for foretag och
hanteras av tillvixtavdelningen.

Ovriga kanaler

Har platsar all tryckt och skriftlig information om
Norsjo kommun. Detta &r exempelvis broschyrer,
foldrar, affischer och andra trycksaker. Dessa
produceras vid bestillning och ges ut vid bestdimda
tidpunkter exempelvis vid utskick eller events.

Medier

Medier ér for kommunal verksamhet bade en
malgrupp, kanal och granskare. Dirfor spelar de

en viktig roll for oss. Vi ska mota mediernas krav

pa snabb respons och ritt till insyn. Det ligger i
medborgarnas och kommunens intresse att medierna
fér tillgang till korrekt information och insyn i
verksamheten. For mediekontakter anvénder vi oss
av bland annat pressmeddelanden.

Det ar bra att ha faststillt vem som ska vara
mediekontakt i olika verksamhetsfrdgor for att
underlitta medias arbete. Den som inte ar insatt 1 ett
dmne bor hinvisa till ndgon som kédnner det aktuella
omradet béttre.

Klarsprak

Béde internt och externt ar det viktigt att
uttrycka sig 1 klarsprédk. Men klarsprak ar extra
viktigt ndr man talar till medborgarna, de som
inte har en inblick i kommunens verksamheter
men dnda ska forstd information som de ldser
via exempelvis hemsidan, blanketter eller
liknande.

Klarsprak betyder att verksamheterna skriver
pa enkel och begriplig svenska s att de som
ska ldsa forstar vad texten betyder.

Ordet “klarsprak™ ska inte forknippas med
ordet lattldst” da det senare handlar om att
skapa anpassad information till dem som har
lds- och skrivsvérigheter medan “’klarsprak”™
handlar om att skapa vanliga, lasliga texter
som d&r till for allménheten.

”Spraklagen sdger att myndigheter ska
anvénda ett enkelt och tydligt sprak nér de gor
sin information, det som kallas klarsprik.” —
fran Infomix’s hemsida

Infomix
Om du &r osédker pd om din text dr 1dsvanlig
finns Infomix till kommunens férfogande.

Infomix &r en verksamhet inom Region
Visterbotten, som hjdlper landstinget och
kommunerna att anpassa sin information sa
att den ndr fler medborgare. Till exempel
personer med lds- och skrivsvarigheter, afasi,
annat modersmal dn svenska och syn- eller
horselskada.

Personalen pé Infomix bearbetar information
till klarsprék, lattlast och punktskrift och gor
inldsningar av texter. Infomix samarbetar med
teckensprakstolkar och filmare, nir ndgon
horselskadad medborgare behdver information
pa teckensprak. Det ér kostnadsfritt for din
verksamhet att anvénda resursen Infomix.

Mer information och kontaktuppgifter till
Infomix hittar du pa deras webbplats:
www.infomix.se



Visuell kommunikation

En grafisk profil stirker identiteten ska vara létt att
kénna igen. Alla typer av tryckt kommunikation ska
folja den grafiska profilen. Bdde med djupgdende
riktlinjer for olika former av visuell kommunikation,
t.ex. bildhantering, finns beskrivet i den grafiska
profilen.

Kriskommunikation

Vid kris, dven kallt extraordindra handelser géller
inte samma malgrupper eller kanaler som vid annars
vanlig intern och extern kommunikation. Vid storre
kriser sammankallas andra grupper av ménniskor
och kommunikationen féormedlas pa annat sitt.

Mer om detta kan du l4sa i Norsj6 kommuns

egen plan for kriskommunikation samt den
regiongemensamma planen for kommunikation vid
extraordindra hdndelser.

NORSJO

kommun

g

Forandringskommunikation

Foridndring sker oftast internt och pé olika sétt.
Kommunikation vid fordndring bor planeras olika
beroende pé hur pass kinslig fordndringen &r

for dem som &r inblandade. Specifika planer vid
eventuella fordndringar bor uppréttas 1 samrad med
kommunikationsansvarig. Detta géller sdvil hur
intern som extern information ska formedlas.

Lagar och regler

De lagar och regler som styr Norsjo kommuns
kommunikationspolicy ér:

Forvaltningslagen, Upphovsrittslagen,
Tryckfrihetsférordningen — med
offentlighetsprincipen och meddelarfriheten. For
vissa kommunala verksamheter géller speciell
lagstiftning som stiller speciella krav pa formen {or
information och kommunikation.

Kom ihag att alla medarbetare, enligt
meddelarfriheten, har rétt att lamna information
till media om kommunens verksamhet.
Meddelarfriheten inskrénks av tystnadsplikten.

Besoksadress: Storgatan 67
Postadress: 935 81, Norsjo
Telefon: 0918-140 00
E-post: info@norsjo.se
Hemsida: www.norsjo.se

(]
@norsjokommun

"~ @norsjo

n www.facebook.com/mittnorsjo



