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Denna informationspolicy &r ett dvergripande dokument for Sollefted kommuns informations-
och kommunikationsarbete.

Informationspolicyn kommer efterhand att kompletteras med riktlinjer och strategier som
exempelvis kriskommunikationsplan, mediestrategi, riktlinjer for intranét och publik
webbplats, marknadsforingsplan, grafisk profil, skrivregler etc.

Informationspolicyn ska revideras en gang per mandatperiod och daremellan vid behov
uppdateras av informationsenheten pa uppdrag av kommunstyrelsen.

Overgripande informationsansvar

Information och kommunikation &r en forutséttning for att Solleftea kommun ska kunna
utveckla och forstarka demokratin for att invanarna i Solleftea kommun ska kunna tillvarata
sina demokratiska rattigheter.

Informationshantering ska darfor vara en naturlig del av den dagliga verksamheten for alla
och envar i den kommunala organisationen. For att informationshanteringen ska fungera
forutsatts att alla i organisationen &r delaktiga i och barare av information. Alla har ett
personligt ansvar for att den information man férmedlar och kommunicerar ut &r korrekt och
relevant.

Sollefted kommuns informations —och kommunikationsarbete ska alltid ha sin utgangspunkt i
tillampningen av offentlighetsprincipen.

Avsandaren ska alltid vara tydlig om informationen avser opartisk information fran
organisationen Sollefted kommun eller om det ar partisk information fran de partipolitiska
organisationerna inom Solleftea kommun.



Grundstenar for Sollefted kommuns arbete med information och kommunikation:

e Arlig och 6ppen
Var information ska vara érlig och 6ppen gentemot mottagarna (kommuninvanare,
personal, massmedier och 6vrig omvarld).

e Korrekt
Den information vi ger ska vara saklig, opartisk och relevant

o Lattillganglig och lattbegriplig
Informationen ska vara latt att na, tydlig och latt att forsta.

e Enhetlig
Sollefteda kommuns information ska vara latt att kanna igen, avsandaren av informationen
ska vara tydlig.

e Samordnad
Sollefted kommuns information ska vara samordna for att minska risken for tvetydiga
budskap.

e Professionell
Vi ska arbeta med information pa ett aktivt sétt. Informationen ska vara aktuell, planerad
och anpassad till mottagarnas behov.

Arbetsfordelning

Informationsenheten pa kommunledningskontoret ska bista forvaltningarna med rad och stod i
deras informationsarbete. Informationsenheten ansvarar dven for att Sollefted kommuns
informationsarbete internt och externt sker pa ett samordnat satt. Ett stort informationsansvar
vilar dock &ven pa forvaltningarna och de informationsansvariga som utsetts pa respektive
forvaltning. Darfor rader nedanstaende princip for arbetsfordelning.

Informationsavdelningen har till uppgift att

e Utveckla och folja upp den 6vergripande informationsverksamheten
e Samordna Solleftea kommuns Gvergripande informationsflode

e Stddja forvaltningarna i deras arbete med information

Forvaltningarna har till uppgift att

e Ansvara for den interna och externa informationen inom sina omraden

e Utse minst en person som &r forvaltningens ansvarige i informationsfragor internt och
externt och som pa forvaltningschefens uppdrag sarskilt bevakar och samordnar
forvaltningens informationsfragor.



Intern information

Det ar viktigt att alla anstallda ar valinformerade om saval den egna verksamheten som
organisationens 6vergripande mal. Detta staller stora krav pa att alla anstallda har tillgang till
aktuell information. En medarbetare som sjélv inte &r valinformerad och uppdaterad har
svarare att kdnna en delaktighet i den verksamhet som ska utféras. En valinformerad
medarbetare kanner daremot delaktighet, motivation och kan ta ett storre ansvar, framforallt
som extern informatér och kommunikator.

Ansvaret for interninformationen vilar alltid i forsta hand pa narmast berérd chef. Men det
vilar dven ett stort ansvar pa alla medarbetare att halla sig informerade genom att ta del av de
informationskanaler som anvénds.

Alla medarbetare ska sa langt som majligt och sa snart som majligt informeras om viktiga
beslut. Regeln &r att medarbetare ska informeras fore massmedier. Darfor &r det viktigt att
infor storre beslut ha en forberedd plan for hur interninformationen ska ske snabbt och
effektivt.

Mal

e Att skapa en Oppen och servicevanlig attityd.
e Att framja arbetstrivseln

e Att framja effektiviteten

Malgrupper
e Medarbetare
e FOrtroendevalda



Extern information
Det 6vergripande malet med var externa informationen &r att 6ka kunskapen om och
forstéelsen for den verksamhet som bedrivs av Sollefted kommun.

Darfor ar det viktigt att den externa informationen &r samordnad for att undvika dubbla
budskap och att den upplevs som saklig, korrekt och relevant av mottagarna.

Mal

e Att underlatta for invanarna i Sollefted kommun att nyttja kommunens tjanster och
service.

e Att sprida kunskap om réattigheter och skyldigheter for kommuninvanarna.

e Att stodja den demokratiska debatten med beslutsunderlag sa att kommuninvanarna sjélva
kan bilda sig en uppfattning om Sollefted kommuns verksamhet och kunna reagera och
agera i olika fragor.

e Att 6ka kunskapen och forstaelsen for Sollefted kommuns olika verksamheter.

Malgrupper

Invanarna i Solleftea kommun
Massmedier

Organisationer och féreningar
Andra kommuner

Landsting

Statliga myndigheter
Néringsliv

Turister och besokande



Informationskanaler - internt
For att informationsflodet ska bli effektivt och kommunikationen med de som berdrs av vara
verksamheter ska bli effektiv forutsétts anpassade och tillgédngliga informationskanaler.

Intranat

Internt ar ett véalutvecklat intranét en 1amplig informationskanal. Det forutsatter dock att
intranatet &r tillgangligt for alla i den kommunala organisationen och att det ar latt for alla att
anvanda. Det forutsatter aven ett aktivt informationsarbete ute i den kommunala
organisationen eftersom en forutséttning for ett fungerande intranat &r att det anvands aktivt
och kanns aktuellt, uppdaterat och fréascht av mottagarna.

Om Solleftea kommuns intranat Insidan ska vara en vél fungerande informationskanal behdvs
en satsning pa att oka tillgangligheten bland medarbetarna i HELA den kommunala
organisationen.

Moéten

En naturlig bas i det interna informationsflédet &r de muntliga métena. Dessa &r effektiva inte
minst nar det géller information fran narmast berérd chef. Méten ar dock en dialogform som
stdndigt behover revideras for att det inte ska tappa intensitet. Darfor bor varje del av
organisationen ta for vana att vid jamna mellanrum revidera sina moétesformer och testa nya
grepp for sin motesstruktur.

E-post

E-postmeddelanden &r en kanal som manga ganger ar 6verskattad nar det galler
informationsspridning. Att anvénda e-post for spridning av information till storre grupper bor
anvandas mycket sparsamt!



Informationskanaler — externt
For att informationsflodet ska bli effektivt och kommunikationen med de som berdrs av vara
verksamheter ska bli effektiv forutsétts anpassade och tillgédngliga informationskanaler.

Webbplats

Alltfler hushall far tillgang till internet och internet blir for alltfler en naturlig kanal dar man
soker information. Darfor bor Solleftea kommun fortsétta arbetet med att utveckla sin
webbplats och bedriva en kontinuerlig utvecklingsprocess for att standigt arbeta med att
forbattra och tillganglighetsanpassa webbplatsen. Fokus ska vara anvandarvanlighet och
mottagarfokus, det vill séga att informationen ska anpassas utifran savél besékarnas behov
som forutsattningar att kunna ta till sig information.

Annonser
Kungorelseannonser bor inféras i media som ges ut till hushallen i Solleftea.

Media

Media ar manga ganger en effektiv kanal for att na ut till kommuninvanarna. Férutom
traditionella nyhetsmedia som etablerade lokaltidningar, regional radio och regionala TV-
stationer bor dven periodiska tidskrifter, narradiostationer etc. i Solleftea anvandas mer
frekvent.

(Se vidare i bilagan Mediestrategi for Sollefted kommun)

Medborgarkontor och bibliotek

Utover det centrala forvaltningshuset i Solleftea tatort kan medborgarkontoren i Ramsele,
Junsele och Néasaker anvandas som en kanal for informationsspridning dar kommuninvanare
kan inhamta saval skriftlig som muntlig information. Aven biblioteken ar en god tillgdng som
informationskanal till en bredare allménhet.

Moten
| samband med sarskilda héandelser kan 6ppna méten anvéndas som informationskanal



Kriskommunikationsplan

Sollefted kommun har en krisledningsplan som aktiveras i handelse av en extraordinar
handelse eller handelse som kraver sarskilda insatser fran kommunen.

Till krisledningsplanen finns en kriskommunikationsplan som bland annat reglerar
informationsarbetet nér krisledningsorganisationen aktiverats.

(Se bilaga Kriskommunikationsplan)

Grafisk profil

Syftet med en grafisk profil ar att Sollefted kommun ska ha en klar och tydlig profil saval i
tryckt som digital form nér det géller grafisk formgivning. Det &r inte minst viktigt for att det
vid saval intern som extern information klart ska framga att det &r Sollefted kommun som ar
avsandaren av informationen.

(Se bilaga Grafisk profil)

Massmedierelationer

Sollefted kommuns mediekontakter ska praglas av en 6ppen, tillganglig och valkomnande
attityd. Det grundldggande syftet vid alla former av mediekontakter &r att med hjélp av media
som informationskanal na ut med information till allménheten.

Som vid allt informationsarbete &r det viktigt att Solleftea kommuns arbete med
mediekontakter sker samordnat. Darfor ska informations-/ kommunikationsenheten kontaktas
i samband med planerad medieaktiviteter.

Det &r viktigt att skilja pa informerande och kommenterande mediekontakter. Darfor finns
sarskilda riktlinjer vilka som far uttala sig @ kommunens vagnar. Detta ska dock inte blandas
ihop med den grundlagsskyddade yttrande- och meddelarfriheten.

(Se bilaga Mediestrategi Solleftea kommun)



Marknadsforingsplan
Marknadsforing i olika former som exempelvis profilannonsering och sponsring ar ett medel
for att starka varumarket ”Sollefted kommun”.

For att fa storsta mojliga effekt behdvs en marknadsforingsplan som tydligt anger vilken typ
av annonserings- sponsrings och andra marknadsforingsaktiviteter som Solleftea kommun ska
satsa pa.

Detta ska inte blandas samman med den typ av "informationsannonser” som ingar i
kommunens informationsplikt avseende verksamhetsinformation.

Andra metoder for att starka varumarket Sollefted kommun ér att i olika sammanhang
anvéanda logotypen med stadsvapnet kompletterat med Sollefted kommuns officiella
webbadress.

Exempel pa hur varumarket kan tydliggoras och spridas &r att profilera de bilar som Solleftea
kommun férfogar 6ver via Bilpoolen med dekaler, skylta kommunala byggnader och
anldaggningar (idrottshallar, skolor etc.)

(Se bilaga Marknadsforingsplan)

Bilagor:

Kriskommunikationsplan (tas fram hdsten 2007
Grafisk profil (tas fram vintern 2007/08)
Mediestrategi (tas fram hdsten 2007)
Marknadsféringsplan (tas fram vintern 2007/08)



