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1.
KOMMUNIKATIONSPOLICY

Kommunikation

med kommuninvanarna
- Nojda kommuninvanare ar goda ambassadorer

Alla anstallda ska vara tillgangliga for kommunens invanare, oavsett hur kontak-
ten sker (vid besok, per telefon, per post eller via e-post). Bemdtandet ska vara
Oppet, korrekt och serviceinriktat.

Kommunens kommunikation med invanarna ska bygga péa ett mojliggérande syn-
satt.

Kommuninvanarna ska fa en snabb aterkoppling i sitt arende. Kan uppgift inte
lamnas direkt, sa ska kontakten leda till en aterkoppling senast inom tre arbets-
dagar.

All kommunikation ska vara enkel och begriplig. Spraket ska vara korrekt och
hallas i en vanlig ton. Svara ord, interna uttryck och forkortningar ska undvikas.
Fackuttryck ska anvandas endast i kommunikation med fackméan.

Malung-Salens kommun ska vara en tydlig avsandare. Alla brev och meddelan-
den ska innehalla adress, telefonnummer, faxnummer och e-postadress. Nar en
viss handlaggare svarar for ett visst arende, ska handlaggarens namn vara tydligt
utsatt. Den grafiska profilen ska vara bestammande for utférandet.

Information till kommuninvanarna ar en prioriterad uppgift for Malung-Salens
kommun.

med naringslivet
- Ett glédande entreprendrskap formar framtiden.

| naringslivsfragor ska det vara enkelt att kontakta Malung-Salens kommun. Be-
motandet ska vara 6ppet, korrekt och serviceinriktat.

Kommunens kommunikation med naringslivet ska bygga pa ett mojliggérande
synsétt.



Ett arende ska hallas samman pa sa vis att arendet lotsas, enkelt och effektivt,
mellan alla berdrda instanser. En samordnare (den handlaggare som férst kom i
kontakt med arendet) ska ansvara for att ett arende far en sammanhallen hanter-
ing och beredning.

Malung-Salens kommun ska tydligt, malgruppsinriktad och aterkommande infor-
mera om vilka stodjande insatser och atgarder som kommunen kan gora for att
framja naringslivsutveckling, entreprenérskap och féretagsstod.

Malung-Salens kommun ska aterkommande informera sin egen personal i all-
manna fragor kring naringslivsutveckling och entreprendrskap, for att belysa be-
hovet av tillvaxt for att kunna maojliggoéra utveckling av den egna verksamheten.

med kommunens anstéallda
- Bra service och bra verksamheter bygger pa delaktighet och engagemang.

Intern kommunikation och information ar byggstenar for delaktighet och engage-
mang samt for lust och gladje i arbetet.

Intern kommunikation och information ar en prioriterad uppgift inom Malung-
Salens kommun.

Intern kommunikation och information ar i férsta hand ett ledaransvar. Varje chef
ansvarar for att det finns en god, 6ppen och 6msesidig dialog med medarbetar-
na, sa val kring den egna verksamheten som kring kommunens samlade verk-
samheter ur ett koncernperspektiv. Ledaransvaret utesluter inte att alla medarbe-
tare har ett eget ansvar att sjalva sdka information och féra dialog for att utfora
sitt arbete pa basta mojliga vis, liksom for att kunna bidra till en utveckling av
kommunens samlade verksamheter.

FAS (fornyelse, arbetsmiljo & samverkan) och SAM (systematiskt arbetsmiljoar-
bete) ska bilda grund for den interna kommunikationen mellan kommunens led-
ning och kommunens anstéallda.

Interna kommunikations- och informationskanaler ska na samtliga anstallda i
Malung-Salens kommun, aven den som har uppehall i sin tjanst, och det ska ges
utrymme for bade positiva och kritiska budskap.

Den interna kommunikationen och informationen ska samordnas med den exter-
na. Viktiga budskap ska, om mgjligt, na fram till medarbetarna innan den nar
andra parter och aktorer.

Det ska goras anstrangningar att forklara bakgrunden till olika insatser och atgar-
der samt att redovisa de konsekvenser som kan uppsta till foljd av dessa. Med
god bakgrundskunskap ges medarbetarna battre forutséttningar att stddja och
forstarka den externa kommunikationen.



Malung-Salens kommun ska informera sa snart som information finns att ge. Vid
tillfallen nar viss information inte kan lamnas ska det klart framga vad orsaken ar
till detta och vid vilket tillfalle informationen kan vara majlig och lamplig att [amna.

Medarbetare i Malung-Salens kommun ska I6pande informeras om principerna
och grunderna for offentlighet, sekretess och meddelarskydd. Detta for att skyd-
da grundlagsskyddade rattigheter, for att bidra till ett 6ppet samhélle och for att
starka medborgarnas foértroende for kommunens verksamhet.

med besdkare i kommunen
- Ett gott vardskap bygger upp stolthet och grundlagger framgang

Okad attraktivitet ar ett gemensamt ansvar for Malung-Salens kommuns alla for-
valtningar och bolag.

Malung-Sélens kommun ska strava efter ett samlat, strategiskt och I6pande arbe-
te kring atgarder och insatser som framjar attraktivitet och tillganglighet.

BesoOkare i Malung-Salens kommun ska, utifran de resurser som star till buds,
uppleva de offentliga platserna i kommunen som valkomnande, tillgangliga och
vackra samt dven sakra och trygga. Aven besokande barn ska uppleva att de ar
valkomna.

Besotkare i Malung-Salens kommun ska moétas av en 6ppen och serviceinriktad
attityd. Bemotandet ska praglas av ett mojliggérande synsatt.

Malung-Salens kommun ska se till sa att bestkare pa ett enkelt och effektivt vis
kan erbjudas och finna information om kommunens service och verksamheter.

Malung-Salens kommun ska bidra till att méta behovet av enkla, effektiva och
sakra informationsvagar gallande evenemang, aktiviteter och service som sker
och finns i kommunen.

Malung-Salens kommun ska vara en aktiv aktor for att fraimja ett gott vardskap i
hela kommunen och for att belysa vardskapets betydelse for framgang och ut-
veckling.

Malung-Séalens kommun ska pa olika vis havda arkitektur och design som viktiga
redskap for att Oka attraktiviteten. Ett sammanhallande gestaltningsprogram for
hela kommunen bér vara vagledande.

med massmedia
- Korrekt information ar grunden for legitimitet och fértroende



Malung-Salens kommun ska ha en professionell och 6ppen relation till massme-
dia — press, radio, tv samt webbaserade media.

Malung-Sélens kommun ska arbeta foér att ge massmedia en korrekt och nyanse-
rad information om kommunens service och verksamheter.

Malung-Salens kommun ska ha en professionell och korrekt hantering géllande
offentlighet och sekretess.

Foretradare for Malung-Salens kommun ska vara tillgéngliga fér massmedia och
vara villiga att svara pa fragor. Den som sjalv inte kan svara ska hanvisa till den
person i verksamheten som ar ansvarig for den aktuella fragan, eller ska be att fa
aterkomma med korrekta uppgifter.

Informationen till massmedia ska praglas av 6ppenhet, korrekthet och allsidighet.
Foretradare for Malung-Séalens kommun ska strava efter att belysa olika aspekter
av en fraga.

Ledare i Malung-Séalens kommun ska ha ett aktivt forhallningssatt i forhallande till
massmedia. Att kontakta massmedia ska vara naturligt och sjalvklart aven gal-
lande missforhallanden och problem.

Alla verksamheter i Malung-Salens kommun ska, vid behov, strava efter planera-
de kontakter med massmedia (i form av pressmeddelanden, pressinformation
eller liknande).

De budskap som foretradare for Malung-Salens kommun lamnar till massmedia
ska vara kanda och férankrade internt. Om en fraga uppmarksammas i massme-
dia innan den har behandlats internt ska ansvarig chef, sa fort som mojligt, infor-
mera den berdrda personalen i fragan.

Alla medarbetare, som vid behov, kan bidra till att tillrattlagga eller fortydliga en
fraga som behandlats av massmedia och som ror Malung-Salens kommun bor
delge detta till den som ar narmast ansvarig for fragan.

Malung-Séalens kommun ska i alla delar respektera den grundlagsskyddade
meddelarfriheten.

Malung-Salens kommun ska valkomna och frdmja en fri och 6ppen debatt.
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INFORMATIONSPOLICY

Varfor en informationspolicy?

Information &r en prioriterad uppgift for Malung-Salens kommun och skall alltid be-
aktas.

Inom ramen for all kommunal verksamheten ar information en strategisk fraga.
Sarskilt for att skapa legitimitet, intresse och acceptans — bland kommuninvanarna,
andra myndigheter och andra aktorer, liksom bland partners.

| samband med varje beslut ska informationsaspekten beaktas gallande om, hur,
nar och till vilka information ska ges. Informationen ska integreras i verksamhets-
planeringen och vara en prioriterad insats.

Informationspolicyn talar om hur vi ska férhalla oss till information inom
Malung-Salens kommun

Alla inom Malung-Salens kommun informerar pa nagot vis, muntligt eller skriftligt,
via tryckta eller elektroniska medier. Malung-Salens kommun behd6ver darfor ha ett
gemensamt forhallningssatt och en sa langt som mdjligt enhetlig syn pa informa-
tion. Alla beslutsfattare och all personal &r informationsbarare och ambassaddrer
for Malung-Salens kommun.

Mal for informationen
Information ska ha féljande framsta syfte:

« att skapa kunskap om och trovardighet— inat (aktorer) och utat.
* att skapa fortroende, motivation och delaktighet.

Malung-Séalens kommun ska formedla samma budskap inat som utat. Informatio-
nen ska vara aktuell och samordnad. Malung-Salens kommun ska inte anvanda
metoder, finansiering eller kanaler for sin verksamhet som kan innebara att trovar-
digheten pa nagot satt skadas.

Informationen ska vara:

« Oppen, saklig och korrekt

« Lattillganglig och malgruppsanpassad

» Samtidig for alla berorda i den man det ar majligt
« Utformad pa ett professionellt satt



Detta vill vi na med intern information

Den interna informationen ska stodja och tydliggora verksamhetsmalen for
Malung-Séalens kommun, samt 6vriga princippolicys. Den ska ge beslutsfattare och
anstallda en nédvandig o6verblick 6éver verksamheten och dess utveckling.

Den interna informationen, speciellt i samband med férandringar, ska vara snabb,
korrekt, samordnad och riktad till ratt personer.

Gemensamma interna kanaler

» Personalmdéten

* Arbetsplatstraffar

* Webb

» Kommuninfo (Lotus)

» Utskick, tryckta eller elektroniska

Vara interna malgrupper ar alla beslutsfattare i kommunen och alla anstallda i
kommunen.

Detta vill vi n& med extern information

Vart mal med den externa informationen ar att sprida kunskap om Malung-Salens
kommun och att ge Malung-Salens kommun en tydlig identitet. Den externa infor-
mationen ska aven skapa fortroende och skapa positiva attityder.

Den externa informationen ska ge en allsidig bild av verksamhet, och sttdja arbe-
tet med att géra Malung-Salens kommun mera attraktivt.

Malung-Salens kommun sprider information genom dessa externa kanaler
* Hemsida

* Annonser

* Nyhetsbrev

» Massutskick med e-post

* Pressmeddelanden/presskonferenser

* Trycksaker

« Ovriga aktiviteter, t ex marknadsforingsinsatser

Den faststallda grafiska profilen ar ansiktet utat och paverkar omvarldens uppfatt-
ning om Malung-Sélens kommun.

Allt material ska utformas professionellt, tilltalande och fdlja den grafiska profilen.
Det ska sta klart att Malung-Salens kommun &r avsandaren.

Vara viktigaste externa malgrupper ar:
Invadnarna i Malung-Salens kommun
Ovriga medlemmar i Malung-Salens kommun



Riksdagen

Regeringen

Lansstyrelsen Dalarna

Region Dalarna

Landstinget Dalarna

Foretag i Malung-Séalens kommun

Organisationer och foreningar i Malung-Salens kommun
Intilliggande kommuner

Vanorter

Hogskolan Dalarna

Almi Dalarna

Samarbetspartners inom ramen for projekt och samordnande aktiviteter
Sparbanksstiftelsen

Stiftelsen Teknikdalen

Dalarnas forskningsrad

Vem har informationsansvar?

En 6ppen och aktiv dialog foérutsatter att alla beslutsfattare och anstéallda inom
Malung-Séalens kommun ar delaktiga. Inom en kommunal organisation och inom
kommunal verksamhet finns ett tydligt samband mellan tillgang péa information och
formagan (viljan) att ta ansvar.

Kommunfullmaktige
Ansvarar for att Malung-Salens kommun har en dvergripande policy for kommuni-
kation, information och marknadsféring.

Ansvarar for att policys blir féremal for I6pande utvardering och att de, om det be-
finns nddvandigt, blir reviderade.

Kommunfullmaktiges presidium och kansli

Ansvarar for att kommunfullmaktige i Malung-Sélens kommun har ett arbetssatt
och arbetsformer som framjar en 6ppen och fortroendefull dialog, i férsta hand
med kommuninvanarna och i 6vrigt med har angivna externa malgrupper.

Kommunstyrelsen

Ansvarar for att det I6pande genomfoérs informationsinsatser som stodjer och tyd-
liggor verksamhetsmalen for Malung-Salens kommun. Informationsinsatserna ska
ge beslutsfattare, anstéllda och allmanheten en nddvandig 6verblick over verk-
samheten och dess utveckling.

Kommunstyrelsens ordférande

Ansvarar for att, i egenskap av majoritetsforetradare, forklara vilka politiska 6ver-
vaganden som lagts till grund for ett beslut och ska vara villig och tillgénglig for att
svara pa fragor kring beslut som blivit upptagna i kommunstyrelsens protokoll.



Namnder & styrelser
Ansvarar for att ge allmanhet och anstéallda en nédvandig 6verblick éver verksam-
heten och dess utveckling.

Namndordférande/styrelseordférande och forvaltningschef/verksamhetsan-
svarig

Ansvarar for att anordna lampliga informationsinsatser (t.ex. presskonferenser,
nyhetsbrev och/eller information till personalen) efter alla beslutstillfallen.

Kommunkansliet
Ansvarar for kommunens samordnade informationsinsatser.

Kommunchefen
Ansvarar for att Malung-Salens kommun har en professionell och korrekt hantering
gallande offentlighet och sekretess.

Informationsansvarig
Ansvarar for att samordna informationsinsatserna.

Ansvarar for att ge rad och stod till namnder, styrelser och forvaltningar gallande
kommunikation, information och marknadsféring.

Ansvarar for att allt informations- och marknadsforingsmaterial utformas professio-
nellt, tilltalande och féljer den faststallda grafiska profilen.

Webb-master
Ansvarar for att kommunens elektroniska medier halls aktuella och att de ar en
aktiv arena for dialog med allmanheten.

Forvaltningschef
Ansvarar for att information, s val intern som extern, &r en prioriterad insats och
atgard inom respektive forvaltning.

Ansvarar for att det finns en god, 6ppen och émsesidig dialog med medarbetarna,
sa val kring den egna verksamheten som kring kommunens samlade verksamhe-
ter ur ett koncernperspektiv.

Ansvarar for att anstéllda ges en tydlig 6verblick 6éver verksamheten och dess ut-
veckling

Enhetschef/arbetsplatschef
Ansvarar for att relevant information nar samtliga medarbetare inom respektive
enhet/arbetsplats.

Ansvarar for att den interna informationen, speciellt i samband med férandringar,
ar snabb, korrekt och samordnad.



Ansvarar for insatser och atgarder som framjar ett 6ppet och fortroendefullt arbets-
klimat inom respektive enhet/arbetsplats.

Ansvarar for att det regelbundet genomfors personalméten och arbetsplatstraffar
inom respektive enhet/arbetsplats.

Webb-redaktor
Ansvarar for att publik information formedlas till Web-master for elektronisk publi-
cering.

Vid extra ordinar handelse galler sarskild ordning.

Information och massmedia

Yttrandefrineten och meddelarfriheten tillhdr grundstenarna i den svenska demo-
kratin.

Meddelarfrineten ger alla en lagstadgad ratt att kontakta och uttala sig for mass-
media (gallande den offentliga verksamheten). Efterforskningar om vem som lam-
nat informationen far inte forekomma.

Meddelarfriheten for anstallda Malung-Salens kommun ska varnas.

Oppenhet och tillganglighet

Massmedia formedlar och granskar vad som sker i samhallet, och for att de ska
klara sin uppgift ar det viktigt att journalisterna far hjalp med att fa fram fakta om
beslut och verksamheter. Beslutsfattare och anstéllda i chefstallning i Malung-
Salens kommun ska svara sakligt, snabbt och korrekt. Nar massmedia kommer
med fragor — fundera pa vem som ar bast lampad att svara — hanvisa till den eller
de personerna.

Ledare i Malung-Salens kommun ska aven sjalva ta initiativ och férmedla beslut,
handelser och nyheter som kan intressera massmedierna.

Pressmeddelanden ar ett satt att inleda en dialog med massmedia. Alla press-
meddelanden bor samordnas och tas fram i samrad med informationsansvarig.

Den som upptacker sakfel i mediernas rapportering om Malung-Salens kommun,
bor pakalla felet fér informationsansvarig. Det finns da mojlighet att be om rattelse
eller att bemota felet.
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3.

Marknadsforingspolicy

Marknadsforingens syfte
Marknadsforing av Malung-Séalens kommun ska framst bidra till att 6ka medbor-
garnas kunskap om kommunens service och verksamheter.

Marknadsféringen av Malung-Salens kommun ska framja och 6ka medborgarnas
delaktighet och engagemang.

Marknadsféringen av Malung-Sélens kommun ska bidra till att Oka attraktiviteten.

Marknadsforingen ska praglas av

- trovardighet och korrekthet

- lust och gladje

- tolerans, méanniskors lika varde, demokrati, 6ppenhet, pluralism och respekt
- malgruppsorientering

- mattfullhet

Marknadsféringen ska riktas mot malgrupper

- kommuninvanarna

- brukare

- barnfamiljer

- ungdomar

- manniskor som aktivt valjer att bestka aktiviteter och evenemang i Malung-
Salens kommun

Overgripande principer
Malung-Salens kommuns marknadsféring (annonsering) ska alltid vara strategisk
och den ska vara formad utifran ett koncernperspektiv.

Varje forvaltning och verksamhet svarar for sin egen marknadsféring. All mark-
nadsforing skall samordnas med informationsansvarig.

Marknadsféringens utformning ska alltid félja den grafiska manualen.
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