®
Y.An

)

BOTKYRKA KOMMUN TJANSTESKRIVELSE 1[5]

Kommunstyrelsen

2007-06-04 Dnr KS/2007:101

Referens Mottagare

Kicki Morsing

Kommunikationspolicy for Botkyrka kommuns
forvaltningsorganisation

Botkyrka kommun &r en offentlig och demokratiskt styrd organisation som
ska ge service till kommunmedborgarna och skapa forutséttningar fér en god
samhallsutveckling. Vart mal ar att Botkyrka ska uppfattas som en av Sveri-
ges basta kommuner att bo, leva och verka i. For att na dit maste vi bland an-
nat ha tydliga principer for hur vi i férvaltningsorganisationen kommunicerar
internt, med kommuninvanarna och omvarlden samt med massmedierna.

For kommunens kommunikation géller fem grundlaggande principer:
1. All kommunikation ska stétta Botkyrka kommuns vision och mal

Kommunikationen &r ingen isolerad del av kommunens verksamhet. Kom-
munikation &r ett av flera verktyg for att styra verksamheten mot de mal som
kommunfullmaktige anger. Kommunikation &r darfor en sjalvklar del i alla
verksamheters planer och strategier. Kommunikationen ska kontinuerligt ut-
varderas mot verksamhetens mal.

Genom att anvanda kommunikation pa ett aktivt och planerat satt skapar vi
ocksa en entydig bild av Botkyrka kommun, som stodjer och starker var pro-
fil.

2. Kommunikation &r en demokratisk rattighet

Var grundinstéllning ar att medborgarna har rétt till information, och att det ar
var uppgift att ge dem den informationen. VVar kommunikation ska starka
medborgarnas demokratiska rattigheter, och uppmuntra dem att ta del av be-
slut, verksamheter och planer. Vi ska beméta medborgarna serviceinriktat,
professionellt och effektivt, och vi ska anvanda medborgarnas idéer, kritik
och fragor pa ett konstruktivt satt.

Aven internt ska kommunikationen vara ett sétt att stirka demokratin. Att
vara anstélld i Botkyrka ska forknippas med 6ppenhet och delaktighet.

3. Intern kommunikation ska alltid komma fére extern

For att vi ska kunna agera pa ett enhetligt och trovardigt satt samt ge bra ser-
vice, maste alla anstallda kanna till beslut, mal och planer som berdor deras
verksamhet. Darfor bor kommunens medarbetare, sa langt det ar mojligt, fa
information innan den nar massmedier, medborgare och andra grupper.
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God intern kommunikation &r en forutsattning for att skapa en arbetsmiljo
som bygger pa en 6ppen dialog, tydlig arbetsfordelning och delaktighet i ar-
betet. Pa sa satt blir vi alla motiverade och engagerade i Botkyrkas utveck-
ling. Alla ska ha en forstaelse for hur de sjélva och den egna enheten kan bi-
dra till Botkyrkas overgripande mal.

4. Kommunikationen ar ett gemensamt ansvar

Kommunikation ar framfor allt ett ansvar for ledningen. Kommundirektdren
och forvaltningscheferna har det yttersta ansvaret for att kommunikationen
fungerar i organisationen. Men medarbetare pa alla nivaer i verksamheten an-
svarar for att ge och soka den information de behdver, for att kunna arbeta pa
bésta satt. Dialogen mellan ledningen och medarbetarna ar viktig, liksom dia-
logen mellan olika verksamheter oberoende av forvaltningsgranser.

5. Informationen ska anpassas utifran behoven

Alla berors inte alltid av all information. Darfor maste informationen vara
malgruppsanpassad, fylla sitt syfte och framforas pa ett sprak som mottagaren
bade kan forsta och kanna sig berord av. Vi ska ocksa ta hansyn till att olika
funktionshinder staller séarskilda krav pa kommunens information.

Vi ska valja pa vilket satt vi vill kommunicera utifran syftet med kommuni-
kationen. Personliga méten &r bast for att diskutera, forankra, forklara och
I6sa problem. Elektronisk kommunikation ger en snabb och samtidig sprid-
ning av information. Skriftliga medier lampar sig fér langre, mer komplexa
texter.

Det svenska spraket ar vart gemensamma sprak i Botkyrka. Nar vi informerar
alla medborgare genom vara vanliga kanaler, gor vi det pa svenska. Samtidigt
far inte sprakbegransningar hindra medborgarna fran delaktighet eller utsatta
dem for risker. Vi ska alltid 6vervédga om informationen ska 6verséttas till
andra sprak for att na den malgrupp som ar aktuell.

Fyra kvalitetskrav pa var kommunikation

For att leva upp till de évergripande principerna for kommunikation i kom-
munen, maste var kommunikation vara 6ppen, tydlig, tillforlitlig och plane-
rad.

Oppen

* Tillganglig. Det ska vara latt att komma i kontakt med oss som arbetar i
Botkyrka kommun. Alla har rétt till insyn i verksamheten (utom det som ar
belagt med sekretess). Vi ska vara 6ppna for kritik och synpunkter.

« Allsidig. Vi ska alltid forsoka belysa olika sétt att se pa en fraga.

« Tillatande. Det ska vara hogt i tak pa arbetsplatsen. Vi ska uppmuntra
varandra att komma med idéer och initiativ, och vi ska ge varandra aterkopp-
ling.

Tydlig
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« Latt att forstd. Vi ska uttrycka oss begripligt och enkelt, och vi ska undvika
fackuttryck.

« Relevant. Vi ska anpassa informationen till mottagarens behov, kunskaper
och forutsattningar.

« Tydlig avséndare. Det ska alltid klart framga vem som &r avsandare av en
viss information.

Tillforlitlig

« Sann. Man ska alltid kunna lita pa information fran Botkyrka kommun.

« Arlig. Vi ska séga som det ar och inte dolja fakta som kan upplevas som
negativa.

» Entydig. Vi ska ge samstammig information i sakfragor, for att undvika
missforstand och dubbla budskap.

Planerad

» Samordnad. Intern och extern kommunikation ska samverka och stddja
varandra. Det galler saval innehall i budskapet som val av kanaler och aktivi-
teter.

» Genomténkt. For varje kommunikationsinsats ska det tydligt framga vilket
syfte kommunikationen har, vad som ska kommuniceras, till vem, nér det ska
ske och hur.

« Offensiv. Vi ska vara steget fore och sjdlva ta initiativ till att kommunicera, i
stallet for att vanta pa rykten och patryckningar fran allménhet, massmedier
eller medarbetare.

Massmedierelationer

Massmedierna har ett viktigt samhéllsuppdrag att granska offentliga myndig-
heters verksamheter och de folkvaldas agerande. De har ocksa en starkt opi-
nionsbildande funktion. Den bild som radio, tv och tidningar ger av kommu-
nens verksamhet har stor betydelse for hur Botkyrka uppfattas. Vara mass-
mediekontakter ska syfta till att den bild som formedlas &r sa korrekt och ny-
anserad som mojligt.

Botkyrka kommun ska ge massmedierna god service och full insyn. Vi ska
vara tillgangliga och sjalvfallet alltid raka och &rliga. Vi ska vara offensiva
och ta initiativ till kontakter med massmedierna. Vid planerade mediekontak-
ter &r det viktigt att alltid forankra kommunikationen internt innan vi tar kon-
takt med massmedierna. Nar massmedierna har uppmérksammat en héndelse,
ar det mycket viktigt att foretradaren for verksamheten foljer upp fragan i den
egna organisationen.

For att underlatta det 6vergripande kommunikationsarbetet ar det bra om de
som har haft kontakt med massmedier i en fraga av storre betydelse eller som
har skickat ut pressmeddelanden, meddelar detta till informationschefen. Men
detta géller inte om kontakterna har skett inom ramen for medarbetarnas
meddelarfrihet. Avsikten &r alltsa inte att pa nagot satt efterforska en kélla el-
ler uppmana att en kélla rojs.
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Det ansvar for kommunikationen som foljer med ansvaret for verksamheten
géller dven for kontakter med massmedier. Verksamhetsansvariga har ett sér-
skilt ansvar att foretrada sin verksamhet gentemot massmedier. Men ingen &ar
skyldig att yttra sig offentligt. Planerade mediekontakter bér alltid samordnas
med forvaltningens informator eller kommunens informationschef.

Meddelarfrihet och asiktsfrihet ar viktiga hornstenar i ett oppet demokratiskt
samhalle. Nér vi uttalar oss for Botkyrka kommun bor vi, utan att gora avkall
pa dessa principer, skilja pa vara privata asikter och de asikter vi for fram for
kommunens rékning.

Verksamhetsansvariga kan alltid vanda sig till informationschefen och for-
valtningarnas egna informatorer for att fa stod och rad vid massmediekontak-
ter.

Kriskommunikation

En kris ar en handelse som antingen paverkar en enskild eller flera medbor-
gares liv eller en héndelse som kan skada fortroendet for Botkyrka kommuns
organisation. Vid en kris stalls extra stora krav pa kommunens formaga till
god kommunikation med berérda. Behovet av information kan aldrig under-
skattas.

Samma grundprinciper som for 6vrig kommunikation géller sjalvfallet vid
kriskommunikation. Men vid en kris ar det extra viktigt att komma igang
snabbt, samla information om vad som hant och tala om vad som gors. Hur vi
hanterar krisen avgor hur vi blir bedomda efterat. Kommunen maste i ett ti-
digt skede av krisen ta initiativ och kommunicera, vanligtvis genom en ut-
sedd talesperson. Vid kriskommunikation galler ocksa att

* bestdmma budskapet, som ska vara enkelt, tydligt och utan fackutryck

« formedla att kommunen tar ansvar for situationen och tala om vad som ska
goras

» visa medkansla med den som &r utsatt

« vara 6ppen med fakta och information, utan att spekulera

« se massmedierna som ett verktyg for att nd ut med korrekt information —
inte som ett hot.

Lagstiftning

Inom omradet information/kommunikation maste vi bland annat ta hansyn
till:

« Offentlighetsprincipen — Alla handlingar som kommit in till, eller uppréttats
av, myndigheten &r allménna och offentliga — med undantag for handlingar
som faller under sekretesslagen.

* Tryckfrihetsforordningen — Alla texter och bilder har upphovsrattsligt
skydd, inklusive inldaggning av upphovsréttsligt skyddade verk i datorer, data-
baser och Internet som kraver rattsinnehavarens tillstand.
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» Meddelarskyddet — Vi far inte undersoka vem som har lamnat ut in-
formation till massmedia eller undersoka vem som fragar efter offentliga
uppgifter.

* Forvaltningslagen — Lagen beskriver kommunens allménna service-
skyldighet, till exempel att lamna upplysningar samt ge rad och vagledning.
* Personuppgiftslagen - Syftet med lagen &r att skydda ménniskor mot att
deras personliga integritet kranks genom behandling av personuppgifter.
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