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KOMMUN Informationspolicy

Allmant

Det & gavklart och nddvandigt for Réttviks kommun att kunskap och sprid-
ning av information sker badeinat och utét i den kommuna akoncernen.

Kommunen skavaraen foregangarei anvandningen av | nternet som ett medel
att forbéttrasamhd |l sinformati onen och underl &takommunikationen mellan
kommunensinvanare, tjansteman och politiker.

Det bor ocksagallaanvandningen av Internet i marknadsforingen av Réttvik
somturistort och etableringsort for foretag.

K ommunikation med sdval medarbetare som kommuninvanareoch andra
malgrupper & en mycket viktig del av arbetet i organisationen.

Genom okad tillganglighet och hdg servicegrad bidrar vi till att forbéttrasam-
hallsinformationen och geenstorreinsyni offentlig verksamhet.

Allafortroendevadaoch anstélidaér i praktikeninformattrer. Deninterna
informationen skabidratill att géramedarbetarnatill ambassadorer for Rétt-
vikskommun.

Kommunen skagév tainitiativ i informationsarbetet.

Kommuninvanare har engavklar rétt att faupplysningar, vagledning ochrad i
frégor som ror kommunens angel agenheter.

Deninternainformationen ger deanstdldaforutséttningar att |6sasinaarbets-
uppgifter paett brasatt.

Den externainformationen hjd per medborgarnaatt nyttjadetjanster somvar
kommunal akoncern utfor paderas uppdrag.

Enva fungerande demokrati bygger pakunnigaoch engagerade medborgare
som upplever att dekan paverkaoch varadelaktigai de beslut somfattas.
Vart syfteochinriktning skavaraatt utvecklakommuninvanarnas kunskaper
om och engagemang f6r den kommunalademokratin och bed utsprocessen. Vi
kan 6kamajligheternatill insyni bed utsprocessen och dialogen med de
fortroendevalda
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Overgripande mal

I nformati onen ska skapaforstéel se och intressefor sva var koncern och dess
uppdrag som n&ringdivet och bygdeni snhelhet.

Struktur och layout papublicerad information skatillsammansmed innehdlet
stédrkakommunensimage.

I nformation fran Réttvikskommun skavaral tt att kannaigen.
Informationen skasamordnasvilket minskar risken for tvetydigabesked.

Forvaltningar/enheter/bolag skavisasin egenidentitet (inom kommunens
grafiskaprofil), ge 6kad kunskap om sin verksamhet ochtalaom vilken
servicekommunen erbjuder.

Réttvikskommun skaaktivt verkafor att annan intressant information finns
tillganglig for att 6kaservicegraden och bidratill att geen positiv bild av
Réttvik.

Kommunensinformation palnternet ochintranét skafungerasom framsta
kand for extern ochintern kommunikation.

Deninternainformationen skage nyheter och arbetsinformation, ge medarbe-
tarnaoverblick, skapaklarhet kring verksamheten, skapamotivation och
lagandaoch déarmed bidratill ett béttre resultat.

Malgrupper

Kommunensinvanare.

Allaandraintresserade.
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Informationsansvar

Utdver kommunstyrel sensalménnainformationsansvar har varje namnd/
styrelsebaderéit och skyldighet att informeraom sitt respektive verksamhets-
omrade, sdval internt som externt.

Det & varjechefsansvar att informera, och férainformation vidare, till sna
medarbetare. Vdinformerade medarbetare kanner del aktighet och ansvar,
vilket skapar motivation att utféraett béttre arbete.

Information om helakommunensverksamhet, dler den egnanamndensverk-
samhet skai majligaste man ndmedarbetarnadirekt fran ledningen. Regeln &
att medarbetare skainformerasfore massmedia

Allamedarbetare har skyldighet att aktivt sokainformation.

Varjeforvatning/enhet/bolag har en person som & informationsansvarig.
Denneskasetill att informationen forsvidare sva internt som externt.
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Riktlinjer

Allamedarbetare ska, sdsnart som mdjligt, informerasom viktigabes ut. Kan
informationentill medarbetarnalamnas muntligt bor dettaske. Oftast & det
den béstaformen av information.

Deninformation som l&mnas ut skavarakorrekt och sséammadverensmed
lagstiftning och god publicistisk sed.

Enkontinuerlig diaogi informationsfragor bor forasi den kommunaaorgani-
sationen.

Regler for upphovsrétt skafoljas och specidllt tillstand skainhamtasfran
upphovsmannen nar text och bilder, somintetillhér kommunen, anvands.

Spraket skavarakort och begripligt. Svaraoch langaord och uttryck bor
undvikas. Materid et gors|atoverskadligt med rubriker och underrubriker.
K larspraksgruppensriktlinjer bor i majligastemanfoljas.

Det skavaraen gemensam grafiskalayout som tydliggor for mottagaren att
Réttvikskommun & avsdndare oavsett vilken forvatning/enhet som ér avsan-
dare. For att stkerstélladettabor man alltid radgéramed kommunkandliet/
webbredaktionen foretryck.

Informati onen skai majligaste man anpassastill malgrupp och medie.
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Informationskanaler

Intern information

Gemensam

I ntranét.

Forvaltningarna

Muntligt vid daglig kontakt.
Intrandt.

Arbetsplatsens persona moten.
Samverkansorganisationen.

Varjeforvatning har ansvar for att nédvandiga
kanaer finnsfor deninternainformationen.

Extern information

Gemensam

Fortroendeval daoch medarbetare bade ger och tar
emot information.

Viktiginformation fr an alménheten skaftrasvidare
inom koncernen.

Massmediaar en viktig kana for den externainfor-
meationen. Dehar en stor roll som opinionshildare,
kunskaps- och nyhetsformedlare

I nternet.

Kommunensreceptioner, medborgarkontor och
bibliotek.

Annonser och speciautskick.
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Kontakter med massmedia

Massmediahar enviktig funktion som alménhetensforetrédarefor granskning
och kontroll. Massmedia& samtidigt koncernensframstainformationskana,
dehar enviktigroll i kontakternamellan medborgarnaoch Réttvikskommun.

Koncernen skaaktivt arbetamed massmediakontakter. | relation till massme-
diaskakoncernen agerai forvag for att dippareagerai efterhand.

Oppenhet och tillganglighet borgar for att korrektafaktauppgifter kommer
fram.

K ontakter med massmediaskabyggas upp |angsiktigt och med kandaspel -
regler, dar sammaprinciper gdler i med- och motgang.

M 6te med massmediaskavaraplanerade och forberedda. Koncernens
representanter skasetill att fafram det budskap som vid varjetidpunkt ar
viktigedt.

Syftet med massmediakontakter skavaraatt gekommuninvanare och évriga
endlsdigochréttvisbild av koncernensverksamheter.

Respektiveforvaltning skautarbetarutiner for informati onsarbetet.

Né&r information skaskickastill mediabor dennai forstahand e-postastill de
olikanyhetsredaktionernaoch webbredaktionen enligt enlissasom
kommunkandiet hdller aktuell.

Vid eneventud| krisi kommunen tréder en sérskild informationsgruppinoch
hanterar al informationtill kommuninvanare, medarbetare och media.
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