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Inledning

De dvergripande kommunikationsprinciperna tillsammans med varumarkes- och
kommunikationsplattformen ligger till grund for en gemensam och langsiktig syn pa syfte och
mal med Atvidabergs kommuns kommunikationsarbete.

Atvidabergs kommuns vision

Visionen &r en ledstjdrna som motiverar och inspirerar medarbetarna. Den ska ge en tydlig
riktning samtidigt som den ska vara nastintill ouppnaelig.

Atvidabergs kommun genomsyras av framéatanda. Framétanda &r forhaliningssattet for att
skapa en trygg och robust kommun dér det finns innovation och lokal handlingskraft, en plats
for utveckling och livslangt larande samt platser att leva pa och uppleva.

Lev och upplev

Ar 2030 &r Atvidaberg en kommun dar méjlighet finns for olika typer av livsstilar och
boenden. Med invanarna och karnverksamheterna i fokus drivs samhallet langsiktigt i riktning
mot en hallbar utveckling som ger nuvarande och framtida medborgare livskvalitet genom
hela livet.

Detta gor Atvidabergs kommun till en bra plats att bade leva i och uppleva.

Vi kommunicerar detta genom att:
e Visa upp kommunens besoksmal och héga naturvarden.

e Lyfta det mangfacetterade kultur- och féreningslivet.

Trygg och robust

Ar 2030 &r Atvidaberg en av landets tryggaste kommuner, har &r samhallet 6ppet och
valkomnande. Inom vard, skola och omsorg blir du sedd som individ och &r en del av ett
sammanhang. | kommunorganisationen finns en jamlik representation och invanarna har
tilltro till de demokratiska processerna. Har finns forutsattningar for en jamlik halsa samt
mangfald och jamstalldhet som genomsyrar hela samhallet.

Detta gor Atvidabergs kommun till en plats som &r trygg och robust.

Vi kommunicerar detta genom att:
e Lyfta kommunens aktiva arbete med hallbar samhallsplanering.

e Visa att kommunen varnar om den biologiska mangfalden och den tatortsnara naturen.

Innovation och lokal handlingskraft

Ar 2030 &r Atvidabergs kommun en del av ett resurseffektivt och klimatsmart samhélle som
medverkar till att skapa losningar dér resurser ateranvands och atervinns. Har finns samverkan
mellan kommunorganisation, naringsliv och andra aktorer, bade lokalt och regionalt. En
cirkulér ekonomi prioriteras och leder till ekonomiska, sociala och miljéomassiga vinster.

Detta gor Atvidabergs kommun till en plats fér innovation och lokal handlingskraft
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Vi kommunicerar detta genom att:
e Visa att kommunen &r en del av en expansiv region med goda forbindelser till

omvarlden.
e Lyfta att det bade inom néaringslivet och inom kommunorganisationen finns mod att
testa innovativa l6sningar for saval vardagslivet som resurshantering.

Utveckling och livslangt larande

Ar 2030 ar Atvidabergs kommun en plats dar barn och unga far chans att utvecklas och dar
det finns inspiration och mojlighet till ett livslangt larande. Det finns helhetssyn som gor att vi
lar av varandra genom sammanhang och moéten 6ver generations- och kulturgrénser.

Detta gor Atvidabergs kommun till en plats for utveckling och livslangt larande

Vi kommunicerar detta genom att:
e Visa att det finns ett val fungerande samarbete mellan skola, universitet och naringsliv

som ar utvecklande for saval eleverna, kommunens karnverksamheter och det lokala
naringslivet.

Forutsattningen for att uppna kommunens vision ar att ha en helhetssyn och tanka langsiktigt.
For att nd malen maste stravan vara standig forbattring och utveckling. Det ar nodvandigt att
vara tydlig i kommunikationen, ha mod, sticka ut och prova nya lésningar.

| Atvidabergs kommun sammanfattas detta i ordet framatanda.
Framatanda &r ett forhallningssatt som ska genomsyra kommunens arbete och darmed skapa maéjlighet
for utveckling och tillvéxt i ekonomi, befolkning och néaringsliv.

Strateqi

Intern kommunikation

En vél fungerande intern information och kommunikation ger oss som medarbetare i
Atvidabergs kommun forutsattningar for att kunna utfora vart arbete pa ett effektivt sétt.
Intern kommunikation &r till for att stodja vara verksamheters mal och visioner. Samtidigt ar
intern kommunikation grunden for ett hadlsosamt och 6ppet arbetsklimat i vilket vi ska kunna
ta del av varandras kunskaper och asikter.

Strategier for intern kommunikation

e Det ska finnas interna informationskanaler som nér alla anstéllda i Atvidabergs
kommun.

e Viska vara 6ppna for varandras synpunkter och initiativ och vara villiga att dela med
oss av vara erfarenheter och var kunskap. Det ska finnas utrymme for bade positiv och
negativ kritik.

e Vi ska ge en bra introduktion till nyanstallda sa att de snabbt ska fa inblick i
Atvidabergs kommuns verksamhet, hur vi &r organiserade och vilka mal vi har.
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e Den interna kommunikationen ska vara begriplig. Darfér ska innehall och form
anpassas till olika medarbetares behov och forutsattningar.

e Den interna informationen ska vara hanterbar. Vid varje informationsbeslut ska fragan
stéllas vilka som omedelbart behdver informationen och for vilka den kan goras
tillganglig genom sokning.

e Den interna kommunikationen ska planeras och samordnas med den externa
kommunikationen. Sa langt som majligt ska kommunikationen planeras sa att vi som
arbetar i Atvidabergs kommun far information innan den nr ut externt.

e Vi ska inte bara forklara en handelse, ett beslut eller en foreteelse utan ocksa
bakgrunden. Pa sa vis star vara medarbetare battre rustade i den externa
kommunikationen.

e Vi informerar nédr information finns att ge. Nar det inte finns information att ge ska det
klart framga varfor och nar den berdaknas komma. Detta ar sérskilt viktigt i samband
med strategiska beslut som paverkar manga medarbetare i organisationen.

Extern kommunikation

Den externa kommunikationen &r vart hjalpmedel att sprida kunskap om Atvidabergs
kommun. Tjansteman och politiker inom kommunen har en viktig roll genom att besvara
fragor och informera for att skapa en allsidig och korrekt bild av verksamheten och var
kommun.

Strategier for extern kommunikation

e Det ska vara enkelt att fa information om Atvidabergs kommuns verksamhet och om
Atvidaberg som plats.

e Visom arbetar i Atvidabergs kommun ska vara ltta att komma i kontakt med, oavsett
i vilken kanal kommunikationen sker. De som kontaktar Atvidabergs kommun ska
uppleva att de snabbt far kontakt med ratt instans och korrekta svar pa sina fragor. En
aterkoppling bor ske inom en arbetsdag.

e E-post ska besvaras snabbt. Om en forfragan inte kan besvaras inom en arbetsdag ska
vi ge besked om vem som behandlar arendet och nar avsandaren kan forvéntas fa ett
svar.

o Atvidabergs kommuns hemsida, atvidaberg.se ar oppen for alla, dygnet runt. Det ar
darfor mycket viktigt att sidorna l6pande uppdateras och forbattras.

e Kommunikationen ska vara latt att 1asa och forsta. Budskapet ska vara klart och tydligt
och framfort i en vanlig ton. Facksprak ska endast anvandas i kommunikation med
fackfolk.

e Kommunikationen ska framja dialog. Debatt och dialog skapar engagemang och ger
medborgarna i Atvidaberg méjlighet till inflytande nar det galler de politiska
processerna och besluten. Delaktighet &r en forutséttning for en positiv utveckling av
var verksamhet.

e Bilden av Atvidabergs kommun ska vara entydig och tydlig. Det &r allas ansvar att den
blir det.

e All kommunikation ska utga fran anvandarens behov. Darfor ar det viktigt att veta
vem man kommunicerar med. Sprak och innehall ska ta hansyn till bland annat alder,
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social bakgrund, funktionshinder och etnisk tillhérighet. Grundprincipen ar att all
information ska presenteras pa svenska. Engelska ar forsta sprak att komplettera med.
Oversittningar till eller presentationer pa andra sprak 6vervags i varje enskilt fall, med
hansyn till malgruppen.

e Vart val av kanal ska anpassas efter hur vi pa bésta satt ska na den aktuella
malgruppen.

Kontakter med media

Media spelar en viktig roll fér demokratin. De har ett samhéllsuppdrag att granska offentliga
myndigheters verksamhet och har ocksa en viktig roll som opinionsbildare.

Den bild som tidningar, radio och TV ger av var verksamhet har en avgdérande betydelse for
hur Atvidabergs kommun och Atvidaberg som plats uppfattas, bade av allmanheten och av
oss sjalva. Darfor ar det viktigt att vi bygger upp en god, langsiktig och professionell relation
till medierna, och att mediefragor far en hog prioritet i det dagliga arbetet. Ytterst syftar
medierelationerna till att den bild medierna, tidningar, radio och TV formedlar av Atvidabergs
kommun ska vara sa korrekt och nyanserad som mojligt. Det ligger i vart intresse att forse
media med sa korrekt och fullstandigt underlag som mojligt och aktivt medverka till att
informationen sprids. Dessutom ska vi visa 6émsesidig respekt for varandras yrkesroller.

Kommunikation med media

e En Oppen och aktiv kontakt med media forutsatter att alla vet vad de ska gora om de
blir kontaktade av media. Anstéllda i Atvidabergs kommun har rétt att uttala sig saval
som privatpersoner som i sin yrkesroll.

e Verksamhetsansvariga har ett sarskilt ansvar att foretrdda sin verksamhet gentemot
medier. Ingen ar dock skyldig att yttra sig offentligt. Den som inte &r insatt i ett &mne
maste inte uttala sig utan kan istéllet hanvisa till nagon som kanner till det aktuella
omradet battre. Vi bor alltid informera narmaste chef och stabens presskontakt nar vi
har eller har haft kontakt med media. Medarbetare, kollegor och samarbetspartners
informeras nar mediakontakten kan ha betydelse for dem eller deras arbete.

e Yitrandefriheten ger alla ratt att i tal, skrift, bild eller pa annat satt meddela
upplysningar samt att uttrycka tankar, asikter och kanslor. Undantaget ar
sekretessbelagda uppgifter.

e Meddelarfriheten innebar att alla anstéllda i offentlig verksamhet har en lagstadgad
ratt att ta kontakt med media. Ingen far forska efter vem som lamnat informationen.

Strategier for kommunikation med media

e Hog tillganglighet. Vi ska vara tillgangliga for journalister och villiga att svara pa
deras fragor. Den som inte sjalv kan svara ska hanvisa till den i verksamheten som ar
ansvarig for den aktuella fragan, eller be att f aterkomma med korrekta uppgifter.
Kan vi inte na denna eller ta fram en uppgift sa snabbt som en journalist 6nskar ar det
viktigt att forklara orsakerna till det och forsoka skapa en forstaelse for vara
arbetsvillkor.

e Insyn och 6ppenhet. Offentlighetsprincipen innebadr att alla har rétt till insyn i
Atvidabergs kommuns verksamhet. Vi ser till s att journalister méts med storsta
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mojliga 6ppenhet och far full insyn i vara olika verksamheter, med undantag for de
delar som &r sekretessbelagda.

e Eget initiativ. Vi ska vara offensiva och aktiva i planeringen av var information till
media istéllet for att vanta pa att medierna tar initiativet. Detta géller alla fragor,
oavsett om de kan orsaka positiv eller negativ publicitet. Genom att proaktivt ga ut
med missforhallanden och problem okar vi var trovardighet, samtidigt som vi minskar
risken for att eventuella rykten och spekulationer kan leda till missvisande publicitet.

e Internt fore externt. De budskap vi gar ut med i planerade mediekontakter ska vara
kanda och forankrade internt innan de delges media. Om en fraga uppmarksammas i
media innan den har kommunicerats internt, bor den ansvariga chefen sa fort som
mojligt kommentera och forklara handelsen for de berérda medarbetarna.

e Visa fortroende och respekt. Relationerna med medierna ska préglas av fortroende
och 6msesidig respekt. Vi ska ha kunskap om mediernas roll och arbetssétt och ta
hansyn till och respektera de pressetiska reglerna. Vi papekar alltid felaktigheter till
medierna for att forbattra dialogen.

e Tydlig avsandare. | vara kontakter med media ska vi vara noga med att tala om att vi
representerar Atvidabergs kommun och samtidigt berétta om var roll och plats i
organisationen.

Rutiner for kommunikation i sociala medier

Syfte och andamal
Kommunikationen i de sociala medierna ska framja dialog och engagemang. De sociala
medierna ska ses som en integrerad del av kommunens 6vergripande kommunikation.

Roller och ansvar
Kommunledningsforvaltningens Team Digital har ett samordnande och 6vergripande ansvar
for kommunens sociala medier. Varje forvaltning har dock ansvar for sin egen
kommunikation. Darfor har varje forvaltning beslutsmandat 6ver:

e Om forvaltningen ska anvanda sociala medier.

o Vilka verktyg och/eller tjanster som anvands.
e Vem eller vilka som far representera forvaltningen pa sociala medier.

For en utomstaende ar det inte alltid enkelt att avgéra om kommunikationen i sociala medier
sker i tjansten eller for privata syften. For att kommunikationen ska anses ske i tjansten bor
det darfor finnas ett beslut eller nagon form av godkéannande fran ansvarig chef.

Det &r alltsa ytterst ansvarig chef som beslutar om verksamheten ska anvénda sig av sociala
medier, pa vilket sétt det ska ske och av vem. Fragor och kommentarer som uppstar i de valda
medierna ska hanteras pa samma satt som i andra kanaler. Det vill sdga vem ager fragan och
vem ska besvara den?

Forvaltningar som valjer att engagera sig inom sociala medier ska tydliggora att
engagemanget sker som ett led i forvaltningens verksamhetsutdvning. Vid anvandning av
kommunens logotyp, e-postadress och/eller telefonnummer som &r kopplat till férvaltningen
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anses uttalanden alltid gjorda som ett led i tjdnsteutdvningen oavsett om det finns ett formligt
beslut om det eller ej.

Nar en forvaltning/verksamhet valjer att finnas representerad pa sociala medier ska Team
Digital pa kommunledningsforvaltningen kontaktas for att ga igenom syfte och mal med
kanalen, malgrupp, kanalval samt tekniska och praktiska detaljer kring skapandet av kontot.

Kommunledningsforvaltningen ansvarar for att uppréatta och underhalla forteckning 6ver de
kanaler som anvands i officiellt syfte inom Atvidabergs kommun och publicerar
forteckningen pa https://www.atvidaberg.se/lkommun-och-politik/press/sociala-medier.

Kriskommunikation

Atvidabergs kommun utgdr fran den svenska modellen for att hantera samhallsstorningar.
Denna modell tillampas av kommuner, myndigheter pa regional niva och statliga
myndigheter. Den styr &ven kommunens arbete med kriskommunikation.

De grundlaggande principernai modellen ar:

Ansvarsprincipen — att den som har ansvar for en verksamhet i normala situationer ocksa har
motsvarande ansvar vid stérningar i samhallet. Aktorer har &ven ett ansvar att agera dven i
osdkra lagen. Den utbkade ansvarsprincipen innebér att aktorerna ska stddja och samverka
med varandra.

Narhetsprincipen - att samhallsstorningar ska hanteras dar de intraffar och av de som ar
nérmast berdrda och ansvariga.

Likhetsprincipen — att aktorer inte ska gora storre forandringar i organisationen an vad
situationen kraver. Verksamheten under samhéllsstdrningar ska fungera som vid normala
forhallanden, sa langt det ar mojligt

Geografiskt omradesansvar — ansvar att verka for att samordningen fungerar mellan alla
som &r inblandade i krisberedskapen pa lokal, regional respektive central niva. Kommunerna
har det geografiska omradesansvaret i kommunen, lansstyrelserna i lanet och regeringen for
hela landet. Hur ansvaret ser ut och vad det innebér ar olika pa de olika nivaerna.

Sektorsansvar — ar det ansvar statliga myndigheter har for sina sakfragor av nationell
karaktar, oavsett fragornas geografiska anknytning. Sektorsansvaret ser olika ut beroende pa
vilken sektor som avses.

I en krissituation eller vid en extraordinar h&dndelse kan sérskilda krisplaner for hur
kommunen ska agera tas fram. Dar ska finnas en tydlig ansvarsférdelning med riktlinjer for
kommunikationsarbetet.

I en Kkrissituation eller vid en extraordindr handelse & kommunens externa webbplats den
huvudsakliga informationskanalen. For att na manniskor som inte ar svensktalande finns
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oversattningsmojligheter via hjalpmedel pa kommunens webbplats. Kommunen tar dven vid
behov hjalp av andra dversattningstjanster.

Vid en mindre allvarlig incident, som inte foranleder krisgruppens sammankallande, har
aktuell chef ett ansvar att informera kommundirektoren och den kommunikationsansvariga
eller motsvarande om pagaende situation i ett tidigt skede.

Helhetssyn for att bemdta kommunikationsbehoven
Helhetssyn innebdr att ansvariga aktorer utgar fran de samlade behoven i samhallet snarare an
de behov som framst relaterar till den egna organisationens uppdrag. Detta galler &ven ur ett
kommunikationsperspektiv.
Mer konkret innebar helhetssyn ur ett kommunikationsperspektiv att aktorerna:

e Hijalps at att kommunicera avgorande budskap, utifran vad som ska uppnas med

hanteringen.
e Ger svar pa de fragor som ber6ér manniskor mest.
e Ger en samstammig bild av vad som sker.

e Identifierar kommunikationsbehov som ingen enskild aktor har ett tydligt ansvar for.

Aktorsgemensam inriktning och samordning baserad p& helhetssynen )
Aktdrerna ska arbeta for att mota de behov som de bedomer ar mest angelagna. Overgripande
ska hanteringen alltid vérna samhallets skyddsvérden:

e Manniskors liv och hélsa.

e Samhallets funktionalitet.

e Demokrati, rattssakerhet och manskliga fri- och rattigheter.

e Miljo och ekonomiska vérden.

e Nationell suverénitet.

MSB:s rekommenderade arbetssatt vid kriskommunikation
1. Bedom situationen och prioritera behov

2. Traffa dverenskommelse om aktdrsgemensam inriktning och samordning
3. Konkretisera och planera atgarder
4. Genomfora atgarder

Sa har arbetar Atvidabergs kommun operativt med kriskommunikation

Aven i samband med kriser géller vara vanliga handbdcker och riktlinjer for kommunens
kommunikation. Det innebar att vi tar med oss vara vanliga sétt att arbeta och de riktlinjer vi
har for exempelvis kommunikationsstrategier, tonlage, sprak och grafisk profil.

Primara malgrupper och kanalval vid kris

Primért ar det fyra grupper som kommunen behéver kommunicera med i handelse av kris:
e Allménheten
e Internt

e Medier
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e Samverkande organisationer och myndigheter sésom Lénsstyrelsen Ostergétland,
Region Ostergétland, Myndigheten for Samhallsskydd och Beredskap, Polisen och
Raddningstjansten

Externa kanaler

RAKEL, telefon, kommunens externa webbplats och sociala medier, olika nyhetsmedier,
informationsnumret 113 13, Krisinformation.se, VMA, WIS for rapportering till
Lansstyrelsen samt strategiska grupper i kommunen.

Interna kanaler
RAKEL, telefon, appen Signal, kommunens externa webbplats, e-post och intranatet.

Forvaltningar och kommunala bolag

Krisledningsstaben samordnar kommunens informationsarbete. Férvaltningar och kommunala
bolag stodjer detta genom att fortlépande rapportera laget inom sina verksamheter, anmala de
informationsbehov som finns och lamna faktaunderlag. Sakkunniga talespersoner fran de
kommunala verksamheterna ska medverka i kommunens utatriktade information i den
omfattning som kommunikationsfunktionen bestammer.
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