o
KIMITOON
KEMIONSAARI

KOMMUNIKATIONSPOLICY




KOMMUNIKATION

Kommunikation ar ett strategiskt verktyg
och en central del av kommunens verksam-
het. Det ar en forutsattning for demokrati och
service. Kommunikation vid ratt tidpunkt sa- a2,
kerstaller en valgjord arendeberedning och ett UTEN
gott beslutsfattande. Joge®

En aktiv kommunikation inger fortroen- '3 A
de hos kommuninvanare och intressentgrup- b7 ! \
per och skapar forutsattningar for dialog och 'g \
mojligheter att paverka. Kommunikation ar ett i n‘
verktyg for att bygga upp kommunens image it
och identitet — vi ar alla ambassadorer for
Kimitoon.

Kimitoons kommunikationspolicy inne-

haller allminna principer for kommunikationen ole @ U
och fungerar som ett hjalpmedel for kommu-

nens verksamheter. Kommunikationspolicyn . S
ska bidra till att forverkliga och forankra den 5 2

vision, de varderingar och de mal som finns praglad av a O agande

i var kommunstrategi. pirerande, havsnara O

Vara varderingar ar oppenhet, aktivitet och
fornyelse.

VAR KOMMUNIKATION SKA PRAGLAS AV:

Vi erbjuder begriplig och lattillganglig information vars innehall anpassas enligt
mottagarnas behov och forutsattningar. Vi beskriver vad vi gor och varfor. Vi
ar tydliga med nar vi inte kan ge ut information och motiverar varfor.

Vi ar snabba och tar sjilva initiativ till att kommunicera, i stallet for att vanta pa
rykten och patryckningar. Vi forutser omvarldens intressen och tillgangliggor
information innan den efterfragas.Vi betjanar enligt enluckasprincipen dar det
ar mojligt.

Det ska vara enkelt att fora en dialog med oss.Vi utvecklar darfor vara kanaler
for att battre kunna bemota behovet av information och service.
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ANSVAR OCH ORGANISATION

Alla i kommunen kommunicerar och har ett
ansvar for att kommunicera.Vi bidrar alla till att
bygga upp Kimitoons image.

Kommunstyrelsen har det overgripande an-
svaret for kommunikationsfragorna.

Kommunstyrelsen, namnderna, kommun-
direktoren och sektorernas ledande tjanste-
innehavare ska se till att kommuninvanarna och
de som anvander tjansterna far tillrackligt med
information om allmant betydelsefulla arenden
som ar under beredning och att de kan delta i
och paverka beredningen av dessa darenden. Det
vardagliga ansvaret for kommunikationen ligger
hos den operativa ledningen.

Avdelningscheferna har det yttersta ansva-
ret for att informationen och kommunikationen
fungerar inom sin sektor. Varje enhetschef och
forman har ett ansvar for att kommunikationen
fungerar inom sitt ansvarsomrade. Alla anstillda
ska ocksa sjalva soka den information och kun-
skap som behovs for att kunna utfora sitt arbete
pa basta mojliga satt.

Kommunens kommunikationsansvarige stoder,
sparrar och utbildar organisationen i kommuni-
kationsfragor.

Pa koncernniva ansvarar dotterbolag och an-
dra koncernbolag for sin egen kommunikation
i samarbete med kommunen.




INTERN KOMMUNIKATION

En valfungerande intern kommunikation ar

en forutsattning for en effektiv extern kommu-

nikation. Det ar viktigt att personalen kanner MALGRUPPER
till och star bakom vara mal, planer och be-
slut. En god intern kommunikation bidrar till
att gora Kimitoons kommun till en attraktiv * Fortroendevalda
arbetsgivare.

e Personal

En oppen och aktiv dialog skapar forutsatt- NALER
ningar for ett bra arbetsklimat. En valinforme- e Intranit
rad anstilld med mojlighet att paverka kanner « E-post

delaktighet och ansvar, vilket ger engagemang

R * Personalinfo
och motivation i arbetet.

* Arbetsplatsmoten

Det yttersta ansvaret for den interna infor- * Moteshandlingar
mationen ligger pa avdelningscheferna, enhets- » Aftonskolor
cheferna och formannen. Kommunens anstall-

da ska ges mojlighet att delta i och bor aven

folja med den interna kommunikationen.

MAL MED VAR INTERNA KOMMUNIKATION

Personalen ska i sa stor utstrackning som mojligt fa information innan den nar ut externt
I till invanare och massmedia.Vara interna informationskanaler ska anvandas aktivt for det-
ta andamal.

Den interna informationen bor vara tydlig, enkel och korrekt for att undvika missforstand
nar vi kommunicerar externt.Valinformerade anstallda och fortroendevalda ger upphov
till god kvalitet i den externa kommunikationen.

Nyanstallda och nya fortroendevalda ges en bra introduktion sa att de far en inblick i var
verksamhet, var organisation och vara mal.

Vi for en oppen dialog om de stora fragorna och om vart Kimitoon ar pa vag. Genom
korrekt information och okad kunskap hos personal och fortroendevalda klarar vi battre
av att na en samsyn pa hur vi ska tackla stora forandringar.
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EXTERN KOMMUNIKATION

Vart uppdrag ar att skapa kannedom om
kommunens verksamhet och service, hur
man tar del av vara tjanster och hur man
kan paverka.Vi berittar ocksa hur vi bidrar
till att Kimitoon ar en attraktiv kommun att
bo och verka i, besoka och atervinda till.

Kommunikationen foljer vart visuella ut-
tryck och signalerar att vi ar en kommun.

Avdelnings- och enhetscheferna ansva-
rar for att kommuninvanarna och de som
anvander tjansterna far tillrackligt med in-
formation om allmant betydelsefulla aren-
den som ar under beredning och hur de kan
delta i och paverka beredningen av dessa
arenden.

MAL MED VAR EXTERNA
KOMMUNIKATION

Kommunikationen upplevs som oppen,
lattillganglig, aktiv och trovardig.

Vara invanare och serviceanviandare kan-
ner till vad vi gor och varfor, samt hur de
kan ta del av service och tjanster.

Vara invanare och serviceanvandare
kanner till nar och hur de kan delta och
paverka.

Vi bidrar till att skapa en attraktiv bild
av kommunen att bo och verka i, beso-
ka och atervanda till.Vi ar alla ambassa-
dorer for Kimitoon.




KANALER

INTRANAT (Intern)

Intranatet ar kommunens interna informations-
verktyg. Alla anstallda ska ges mojlighet att fol-
ja informationsgangen och bar ocksa ett ansvar
for att gora det. Inom varje sektor finns minst en
person som uppdaterar intranatet. Kommunens
webbrad ansvarar for att utveckla och utbilda.

E-POST (Intern & extern)

| bade extern och intern kommunikation bor man
reagera pa och besvara e-post inom en rimlig tid.
| e-post beaktas brevhemlighet, integritetsskydd,
god forvaltningssed och hovlighet. Konfidentiell
information sands via krypterad e-post. Kommu-
nens anstallda ska i all extern e-postkommunika-
tion anvanda en forenhetligad signatur. Kommu-
nen har separata anvisningar for e-post.

MOTESINFORMATION (Extern)
Fullmaktiges, styrelsens, namndernas och direk-
tionernas foredragningslistor publiceras pa web-
ben och distribueras till massmedierna i regel
samma dag som listorna skickas ut, cirka en vecka
innan motet. Protokollen ar offentliga sa snart de
lagts fram till paseende, atta dagar efter ett mote.
Protokollen finns till paseende i tva ars tid.

DIREKTKONTAKT (Extern)

Alla i kommunen ar en kundbetjanare. En god
kundbetjaning ar en del av kommunens kommu-
nikation och image.

WEBB (Extern)

Webben (allmanna datanatet) ar kommunens pri-
mara informationskanal om tjanster och service.
Inom varje sektor finns minst en person som
uppdaterar webben. Kommunens webbrad an-
svarar for att utveckla och utbilda. Turismen har
en egen webbplats.

SOCIALA MEDIER (Extern)
Sociala medier anvands som en kanal for att in-

formera, marknadsfora samt gora invanarna del-
aktiga och skapa en gemenskapskansla i kommu-
nen. Sociala medier anvands ocksa som en kanal
for att stodja rekrytering samt vid krishantering.
Kommunens enheter kan skapa och uppritthalla
anvandarkonton pa sociala medier om det finns
ett klart behov och en grundad anledning till det.
Utvecklingsavdelningen har ett samordnande och
allmant ansvar for sociala medier i kommunen.

Pa Kimitoons webbplats finns en forteckning
over kommunens anvandarkonton. For anvand-
ningen av sociala medier i Kimitoons kommun
finns separata riktlinjer.

INVANARTRAFFAR (Extern)

Kommunen kan pa egen hand eller tillsammans
med invanare eller intressegrupper ordna traffar
och moten med syfte att infformera om och dis-
kutera ett visst tema eller aktuella arenden.

RUNDABORDSSAMARBETE (Extern)
Kommunen, invanare och intressegrupper kan
samlas till rundabordssamarbete for att losa en
fraga som kraver atgard.Ett rundabordssamarbete
ska ha ett klart syfte och mal.

MASSMEDIA (Extern)

Goda massmedierelationer bidrar till att oka
kunskapen om kommunen och dess verksamhet.
Kimitoon betjanar medierna genom att sanda
moteshandlingar och pressmeddelanden, ge in-
tervjuer och ordna presskonferenser.

MARKNADSFORING (Extern)
Marknadsforingen syftar till att ge en positiv bild
av hur det ar att bo, leva och verka i var kommun.
Den ska aven hjalpa till att starka identitets- och
samhorighetskanslan samt lojaliteten gentemot
den egna kommunen. Marknadsforingen bestar
av manga olika delar, bland annat massor, digital
och tryckt reklam samt evenemang. Kommunens
marknadsforing koordineras av utvecklingsavdel-
ningen och planeras i samband med budgetarbe-
tet.
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KRISSITUATIONER

Krissituationer forutsatter en effektivare kom-
munikation och for andamalet finns en separat
beredskapsmanual. Kimitoon har en separat or-
ganisation for krissituationer och den leds av
kommundirektoren.

UPPFOLJNING

Kommunikationspolicyn ar ett overgripande
verktyg for hela organisationen, men kan vid be-
hov tas ner pa avdelnings- eller namndniva.

God kommunikation forutsatter kontinuerlig ut-
veckling och utbildning. Uppfoljningen av kommu-
nens interna och externa kommunikation sker
bland annat via olika typer av enkater for perso-
nal och invanare, respons och feedback, samt via
medier och sociala medier.

OVRIGA DOKUMENT

Kimitoons forvaltningsstadga innehaller bestam-
melser om kommunens kommunikationsprin-

-

ciper. Koncernbolagens kommunikation stadgas
i Kimitoons koncerndirektiv. Kimitoons vision,
varderingar och strategiska mal finns i kom-
munstrategin.

Kommunen har separata, interna anvisningar for
bland annat e-post, sociala medier, datasakerhet
och visuellt uttryck.

LAGSTIFTNING

Kommunens informationsplikt grundar sig pa
kommunallagen. Dar beskrivs ocksa mojligheter-
na att delta och paverka. | lagen om offentlighet
i myndigheternas verksamhet finns bestammel-
ser om handlingars offentlighet. Annan lagstift-
ning som beror kommunikation ar bland annat
personuppgiftslagen, forvaltningslagen och sprak-
lagen.

En noggrannare beskrivning av de lagar som reg-
lerar kommunens kommunikation finns i Hand-
bok for kommunens kommunikation (Kommun-
forbundet 2016).
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