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Riktlinje for kommunikation

Riktlinje fér kommunikation beskriver Oxelésunds kommunkoncerns
forhallningssatt i kommunikationsfragor och hur kommunen kommunicerar internt
och med omvarlden. Den har riktlinjen ersatter Riktlinje for kommunikation beslutad
2014-04-08.

Riktlinje fér kommunikation galler for alla medarbetare i kommunkoncernen nar de
foretrader kommunen. All kommunikation fran Oxelésunds kommun och de
kommunagda bolagen styrs av denna riktlinje, den grafiska manualen samt
gallande lagar och férordningar. Chefer har ett sarskilt ansvar for att
kommunikationsriktlinjerna foljs i det dagliga arbetet. Vid behov — nar fragor
uppstar eller vagledning 6nskas — tar chefer och medarbetare hjalp av
kommunikator.

Syftet med Riktlinje for kommunikation

Kommunen har enligt lag skyldighet att tillhandahalla information. Den offentliga
forvaltningen arbetar pa medborgarnas uppdrag och ska ta hansyn allas likhet infor
lagen samt iaktta saklighet och opartiskhet i enlighet med de krav som uppstalls i
regeringsformen.

Oxelésunds kommunikation ska bidra till férverkligandet av kommunens beslut,
verksamhetsmal och budget. En genomtankt och malinriktad information och
kommunikation hjalper medarbetare att halla hog kvalitet pa tjanster och service
samt sakerstaller att resurser anvands effektivt.

Genom enhetlig information och kommunikation skapar vi samhérighet och
tydlighet.

Kommunens kommunikation ar tydlig, proaktiv och
inbjuder till dialog

Vi ser till att var kommunikation:

e ar korrekt, saklig, sann och grundad pa fakta nar det galler saval positiva
som negativa budskap.

e ar aktuell och uppdaterad

e har en tydlig avsandare; det framgar tydligt att det ar Oxelésunds kommun
som ar avsandare

e foljer den grafiska profilen

» ar relevant och meningsfull for en eller flera malgrupper

e skrivs vardat, enkelt och begripligt, vi foljer officiella sprakvardens
rekommendationer
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e tillampar klarsprak och foljer Tillganglighetsdirektivet

e bjuder in till dialog och valkomnar synpunkter

e aranpassad till malgruppen och ska, nar det ar majligt, ha ratt budskap till
ratt malgrupp vid ratt tilifalle genom ratt kanal

e arendeliall planering och i allt beslutsfattande

Mediekontakter

Tryckfrihetsférordningen ar utgangspunkten for alla mediekontakter. Medarbetare
har lagstadgad ratt att ta kontakt med medier och uttala sig som privatpersoner och
i sin yrkesroll. Ingen far efterforska vem som lamnat information till medier.

Vi har en professionell och serviceinriktad relation till medierna. Vi ar tillgangliga
och prioriterar snabb aterkoppling till journalister. Massmedia ska snabbt kunna
komma i kontakt med den tjansteperson i Oxelésunds kommun som har ansvar
eller kompetens i en sakfraga. Vi forser medierna med korrekta och fullstandiga
underlag samt visar respekt for journalistens yrkesroll.

Oxelésunds kommuns kontakter med massmedia ska praglas av 6ppenhet och
proaktivitet. Massmedierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. De
ar formedlare av information, opinionsbildare och kritiska granskare av den
kommunala verksamheten. Darfor galler féljande:

Som chef har man ett sarskilt ansvar for att féretrada verksamheten och darmed
ocksa kunna mota media. Varje kontakt med media ger ett tillfalle till
kommunikation som vi bor ta vara pa. Alla medarbetare har ratt att svara pa fragor
fran media och lamna uppgifter enligt meddelarfriheten, men har inte samma krav
pa sig att foretrdda verksamheten som cheferna

Vem ansvarar for vad?

Respektive verksamhet ansvarar for att kommunicera om det egna omradet internt
och externt. Kommunikationschef och kommunikatérer stodjer chefer och
medarbetare i kommunikationsarbetet.

Ansvaret for kommunikationen féljer verksamhetsansvaret; varje férvaltning
ansvarar fér kommunikationen i och om sin verksamhet.

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for kommunikationsfragorna, for
utbildning av férvaltningarnas kommunikatérer/administratérer samt ansvarar for
samordning kring kommunikation och kommunikationsbehov.

Kommunikationschef ansvarar for att ta fram forslag till och implementera
gemensamma styrdokument och strategier for kommunens kommunikation.
Kommunchef faststaller gemensamma styrdokument.

Forvaltningarna ansvarar for att riktlinjer for kommunikation implementeras i den
egna verksamheten.
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Chef ansvarar for att kommunikationsplanering ingar i verksamhetsplaneringen, det
dagliga arbetet och fér kommunikation med medarbetare samt de som bor, lever
och verkar i kommunen.

Vara kanaler

Utvecklingen av nya och befintliga kanaler sker i hdg hastighet och vi behdver
skapa ett forhallningssatt som ar anpassat for att kommunicera i stéandig
férandring.

Digitaliseringen i samhallet 6kar férvantningarna pa sjalvservice, transparens och
dialog. Manga vill fa tillgang till tjanster och information pa egna villkor oavsett om
det galler digitala eller traditionella kanaler.

| var roll som samhallsaktér maste vi finnas dar malgrupperna ar och anpassa
kommunikationen till deras villkor och behov. Véara tjanster och var service ska vara
tillgéngliga for s& manga som mdjligt oavsett forutsattningar. Huvudingangen, bade
som kommunikationskanal och for service, ar alltid vara webbplatser oxelosund.se,
visitoxelosund.se, kustbostader.se samt oxeloenergi.se. Enhetschef ansvarar att
informationen ar korrekt och relevant.

Da alla inte nas av digitala kanaler, anvander vi andra kanaler sdsom fysiska
mdten, telefon och brev som komplement. Servicen ska vara god oavsett kanal,
men den digitala vagen ska alltid vara den enklaste.

Internt ar Origo var framsta kommunikationskanal. Dar ska medarbetare hitta den
informationen medarbetaren behdéver for att kunna utféra sitt arbete. Respektive
medarbetare ansvarar for att halla sig uppdaterad om vilka beslut som fattas och
hur det paverkar medarbetaren. Chefer och medarbetare ansvarar for att
informationen ar korrekt och relevant pa Origo.

Kommunikationschef ansvarar for licenser, verktyg, support samt utbildning av
kommunikatorer och utsedda administratérer som arbetar i ovan namnda kanaler.

Kriskommunikation

Vid extraordinara handelser eller samhallsstérningar som berér kommunen och de
som lever, verkar och vistas i Oxel6sund ar kommunikation om handelsen och de
atgarder som vidtas av stor betydelse.

Kommunikationsarbetet samordnas med berérda aktérer och praglas av saklighet,
Oppenhet och val avvagd information till berérda. Vid extraordindra handelser eller
samhallsstérningar foljer kommunikationen av kommunchef beslutad
Kriskommunikationsplan, (2020-07-14). Kommunikatorer foljer instruktioner pa
"Rollkort vid kris” Instruktionerna tas fram av Kommunikationschef.
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Grafisk profil

Oxelésunds kommuns grafiska profil ar framtagen for att anvandas av alla som
arbetar i och foretrader Oxeldsunds kommun, Oxeld energi AB eller Kustbostader
AB. | var grafiska manual beskrivs hur vi pa ett korrekt satt anvander logotyper, bild
och text samt farger och grafiska element. Genom en korrekt anvandning starker
och skyddar vi vart varumarke och ser till att vi kommunicerar som en avsandare,
oavsett var vi gor det.

Oversyn

Denna riktlinje ses Iopande 6ver for att hallas uppdaterad samt anpassas till
forandrade kommunikationsbehov och -metoder. Oversyn sker minst en gang per
mandatperiod. Kommunikationschef ansvarar for att dversyn genomfors.
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