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Kommunikation i

Alingsas kommun

I Alingsds kommuns stora och mangfacetterade organisation &r det viktigt att ha
en samsyn i hur kommunikation ska ske effektivt. Effektiv kommunikation &r ett
av de viktigaste medlen for att uppna kommunens mal och fér att stérka varu-

mérket Alingsds kommun.

I den hir kommunikationsriktlinjen anvinds
pa ménga stillen orden "vi” och “vir”. Dirfor
ar det viktigt att inledningsvis definiera vilka
e .. . . . M e . ses

vi” dr. Nir vi skriver "vi” avser vi alla tjins-
temin och medarbetare som arbetar inom
Alingsis kommun, oavsett férvaltningstillho-

righet, anstillningsform och uppdrag.

Grundlaggande principer

Effektiv kommunikation utgdr frin mottaga-
rens behov. Alingsas kommuns information
och kommunikation ska dirfér malgruppsan-
passas till olika mottagares behov, kunskaper
och forutsittningar savil internt som externt.
Interna och externa malgrupper ska fa ritt
information, i ritt kanal, vid rite tillfille.

Dialog ir grunden for god kommunikation.
For att skapa forstdelse, acceptans, motivation
och géra minniskor delaktiga 4r dialogen
oumbirlig. Den som enbart blir informerad
kan alltid reagera med ”det hir forstar jag inte”
eller "hur berér detta mig?”.

Vid vissa tillfillen finns inte tid till dialog och
allt behover heller inte diskuteras. Spara dialo-
ger och méten till sidant som 4r komplicerat
eller kontroversiellt, och till tillfillen di enga-
gemang eller samsyn mellan minniskor behs-
ver skapas. Nir det som ska kommuniceras ir
enkelt, entydigt och inte ger utrymme for olika
tolkningsmajligheter 4r envigskommunikation
ett bide snabbare och effektivare alternativ.

For att uppna effektivitet bor kommunikatio-
nen vara samordnad si att intern och extern
kommunikation samverkar och stodjer varan-

dra.

Alingsas kommun ska vara proaktiv och sjilv
ta initiativet till att kommunicera, snarare 4n
att vinta pé rykten och pdtryckningar.

Fyra grundregler

Alingsis kommun har fyra grundliggande reg-
ler som kommunikationen bygger pd. Kommu-
nikationen ska vara:

- Arlig

Var alltid sanningsenlig dven om det inte gir
att beritta allt i alla ligen pd grund av lagar
och regler. I sidana fall maste vi alltid kom-
mentera varfor.

Vi kommunicerar bara sidant som vi vet med
sikerhet och spekulerar inte.

Vi ska ha en gemensam stindpunke i sakfri-
gor for att undvika missférstind och dubbla

budskap.

- Tydlig

Vi uttrycker oss enkelt och begripligt sé att
kommunikationen blir ldtt act forsta.

Innehall och form ska anpassas till mottagar-
nas behov, kunskaper och férutsittningar.
Alingsis kommun stér alltid som tydlig avsin-
dare i var kommunikation.
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- Tillmotesgiende

Alla har rdte till insyn i Alingsds kommuns
verksamheter (undantaget sekretessbelagd in-
formation). Dirfor ska vi vara litta att komma
i kontakt med och vi ska vara 6ppna for infor-
mation, fragor och synpunkter frin allméinhet,
massmedia och andra intressenter.

- Modern

I Alingsds kommun i4r vi 6ppna for ny teknisk
utveckling och har stort fokus pa digitalise-
ring, dven inom kommunikationsomradet.
Det innebir bland annat att vi om mojligt
prioriterar digitala kanaler eftersom de 4r kost-
nadseffektiva, ldtta att f6lja upp och utvirdera
samt ger god majlighet till dialog, jimf6rt med
traditionella kommunikationskanaler.

Kommunikation ar ett
ledningsansvar

Nimnder och forvaltningar ir informations-
ansvariga inom sina respektive omraden. Varje
nimnd ansvarar for att anstillda, brukare och
medborgare far mojlighet till insyn i, och kun-
skap om verksamheten.

I varje chefsuppdrag ingar ett informationsan-
svar. Det innebir ansvar for att kommunika-
tion finns med i verksamhetsplaneringen och
det dagliga arbetet. Det innebir ocksa ansvar
f6r kommunikation med de anstillda, och for
att medborgare och brukare informeras pa ett
bra sitt.

Eget ansvar

Alla som arbetar inom Alingsas kommun har
ocksi ett eget ansvar att dela med sig av sina
egna kunskaper sa att information kan bli
tillginglig for hela organisationen.

Likasé ar det var och ens ansvar att halla sig
informerad om sadant som berér en sjilv och
sin arbetsplats, till exempel genom att ta del av
information pa kommunens intranit regelbun-

det.

Kommunikationsenhetens ansvar

Alingsis kommuns kommunikationsenhet
finns for att vara ett strategiskt och operativt
stdd till hela verksamheten och samtliga for-
valtningar. Det finns en kontaktperson inom
kommunikationsenheten for varje forvaltning,
ibland dven nedbrutet pa avdelnings- och
enhetsniva.

Om du inte vet vem som ir din kontaktperson
pa kommunikationsenheten gir det bra att
hoéra av sig till kommunikationsenheten@
alingsas.se sé slussas du vidare till ritt person.

For att underlitta kommunikationsarbetet
bor dven forvaltningar och avdelningar ha en
kontaktperson som kan fungera som en link
till kommunikationsenheten.

Ledningen i férvaltningarna ska regelbundet
och vid sirskilda situationer stimma av med
kommunikationsenheten sd att den ir insatt

i laget och kan bidra med sin expertis for att
fa en sd effektiv kommunikation som majligt.
Varje forvaltningsledning ansvarar for att halla
kommunikationsenheten uppdaterad.
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Internkommunikation

En vél fungerande internkommunikation ger medarbetarna férutséttningar att
kunna utféra sitt arbete pa ett effektivt sétt. Den interna kommunikationen syftar
till att 6ka medarbetarnas kunskap, delaktighet och engagemang samt forsta-
else fér kommunens uppgifter och mal som helhet. Den lagger grunden fér
medarbetarnas kommunikation med omvériden.

Det 6vergripande malet for Alingsis kommuns
internkommunikation ir att alla medarbetare
ska forsté sin roll i helheten, det egna upp-
draget, vara delaktig i verksamhetens utform-
ning och utveckling samt ha tillging till den
information som beh6vs for att fullgéra sitt

uppdrag.

Bra internkommunikation bidrar till att:

- Medarbetarna kan utféra sina arbetsuppgifter
pa bista mojliga sitt

- Skapa mening, handlingskraft och nytinkan-
de

- Frimja dialog, involvering och medskapande

- Skapa forutsittningar for medarbetare att
bidra i varumirkesbyggandet

- Bygga goda relationer med invéinare och
andra intressenter

Internt fore externt

For att bygga fortroende f6r Alingsis kommun
och ge en god service till medborgarna méste vi
kunna ge en pd alla sitt trovirdig information
om vara verksamheter. D4 4r det nédvindigt
att alla medarbetare kinner till och stir bakom
kommunens mal, planer och beslut. Medarbe-
tarna i Alingsis kommun ska sa langt det dr
mojligt £ information innan den nir med-
borgare, massmedia och andra.

Budskap

All verksamhet som bedrivs i Alingsas kom-
mun ska vila pé en tydlig virdegrund. Virde-
grunden anger tonen i det forhallningssitt som
priglar hela kommunens verksamhet och visar
sig i hur vi agerar som medarbetare gentemot
varandra. Vira virdeord som vi kommunicerar
ar engagemang, dppenhet och respekt.

Kanaler

Alla anstillda ska ha mojlighet att dela med sig
och himta relevant information. Dirfér ska vi
jobba integrerat genom alla kanaler. Alla som
jobbar i Alingsis kommun ska méta samma
virderingar i alla medium, oavsett om det dr
tryckt material, intranit eller ansikte mot an-
sikte. Syftet ska styra val av informationskanal.

De tvéd huvudsakliga kanalerna for intern kom-
munikation och dialog ir:

- Moten

- Kommunportalen

Moten

Forskning visar att den viktigaste informa-
tionskillan for medarbetare ir chefen. Direfter
kommer kollegor. Det ir alltsd i motet med
varandra som den absolut viktigaste kommu-
nikationen och informationsoverforingen sker.
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Men samtidigt som méten ir det mest centrala
verktyget i internkommunikationen ir det
ocksa det mest resurskrivande.

Dirfor dr det sirskilt viktigt att moten ir ef-
fektiva, kreativa och givande samt leder till ut-
veckling. Effektiva moten kinnetecknas av ett
bra férarbete, gott genomférande och uppfol-
jande efterarbete. Alla motesdeltagare ansvarar
for konstruktiv dialog och aterkoppling.

En viktig form av méten r ocksa sociala
aktiviteter som skapar sammanhillning och
vi-kinsla.

Kommunportalen

Kommunportalen ir kommunens gemensam-
ma system for kommunikation och dialog
samtidigt som det erbjuder stod for att utfora
arbetet. Alla medarbetare inom kommunen ska
ha dtkomst till kommunportalen.

Den interna kommunportalen anvinds for
systematisk medarbetarkommunikation,
samverkanskommunikation och ledningskom-
munikation.

Det hir ska finnas pd kommunportalen:

- Nyheter om aktuella hindelser, beslut, skeen-
den och resultat

- Personliga floden med meddelanden och
enhetsinformation

- Information om kommunkoncernen, styr-
systemet, verksamhets- och stodprocesser samt

pagaende projekt
- Styrande och stédjande dokument

- Forvaltningars och enheters egna intranit-
sidor, samarbeten for projekt, processutveck-
lingsgrupper och processledningsgrupper

- Ingangar till verksamhetssystem, handbock-
er, instruktioner, e-tjinster, utbildningar och
e-learning.

Ovriga kanaler

Utéver dessa tvd huvudkanaler finns sjilvklart
dven en rad andra kanaler att beakta for att
kommunicera och informera internt:

Trycksaker

Man bér alltid utvirdera om det 4r nodvindigt
att ta fram en trycksak for act kommunicera,
dels pa grund av kostnaden, dels pa grund av
miljéhinsyn, men framfor allt for att de flesta
mélgrupper idag har digitala killor som sina
primira informationskanaler.

Tryckt material ska alltid folja den grafiska
profilen, kontakta Kommunikationsenheten
for rad och stdd.

Skyltar, anslagstavlor etc.

Skyltar ska ocksa alltid folja den grafiska pro-
filen.

E-post

Anvinds frimst f6r kommunikation mellan
enskilda personer, undvik att skapa mejlkon-
versationer med stora antal medarbetare.

Digitala skirmar

Digitala skiarmar kan vara ett effektivt sitt att
kommunicera, sirskilt till malgrupper som
sillan 4r inloggade pa kommunportalen.

Dessutom ska vi tinka pd att vira externa ka-
naler ocksé nér vara interna malgrupper.
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Externkommunikation

Den externa kommunikationen ska sprida kunskap om vad Alingsds kommun
star fér, méjliggéra dialog fér en 6kad medvetenhet samt géra Alingsés attrak-
tivt att bo och leva i. Fokus ligger pa identifierade malgrupper och att ha ett

enhetligt budskap i dialogen med dessa.

Den externa kommunikationen riktas frimst
till medborgare, niringsliv och massmedia.
Malgrupperna finns bade innan- och utanfor
kommungrinserna.

Vi ska genom vér externa kommunikation ge
intressenter méjlighet att f6lja kommunens
verksamhet, utveckling och resultat. Dirfor ska
den bade ha en profilerande samt en oriente-
rande funktion.

For att den externa kommunikationen ska
fungera maste vi vara lyhorda for Alingsisarnas
synpunkter och idéer. Hir ir dialogen viktig.
En 6ppen dialog med medborgarna skapar
engagemang och stimulerar till aktivitet och
medinflytande.

Malsattningar

De huvudsakliga malen for den externa kom-
munikationen ir:

Forenklad vardag

Ge kunskap om kommunens verksamhet, den
politiska styrningen, utbud och service och for-
enkla och underlitta vardagen f6r de som bor,
verkar och vistas i Alingsis kommun.

Delaktighet och dialog

Oka insyn, delaktighet och inflytande och
uppmuntra till kommunikation och dialog
kring kommunens verksamhet och politiska
beslut.

En effektiv extern kommunikation ska sprida
fakta, paverka attityder och beteenden samt
oka fortroendet for Alingsds kommun. Genom
en trovirdig dialog med medborgarna 6kar vi
mojligheten f6r engagemang,.

Stirka varumirket

Bilden av Alingsas. Den externa kommunika-
tionen 4r vart verktyg for att stodja och stirka
véart varumirke och pa sa vis skapa en rittvi-
sande och positiv bild av Alingsas som en kom-
mun med god service till invinarna och som
en bra arbetsplats, men dven som en fantastisk
plats att besoka eller flytta till.

Kompetensforsorjning

Underlitta rekrytering. En positiv, rittvisande
bild av kommunen gor det enklare att attrahera
potentiella medarbetare genom att de upplever
kommunen som en attraktiv arbetsgivare. Hir
spelar den externa kommunikationen en viktig
roll. Dialogen med morgondagens medarbetare
kriver 16pande kommunikation med savil ut-
bildningsvisende och niringsliv som pa andra
arenor.

Budskap

Den externa kommunikationen ska ta sin
utgdngspunket i vr vision och vir varumirkes-
plattform.
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Vision 2040

"Alingsds dr Vistsveriges vackraste kulturstad i en
levande bygd. Genom nytinkande, engagemang
och tillginglighet skapar vi livskvalitet for alla.”

Fokusomraden:
- Vackra miljoer
- Livskvalitet

- Experimentlust
- Omstillning

- Tillsammans

Vi ska uppfattas som en “rést”. Vi samordnar
budskap och aktiviteter och ligger stor vike vid
enhetlighet och konsekvens i vir kommunika-
tion. Den roda tréden ska finnas i allt vi gor.

Kanaler

Den 6vergripande strategin 4r att arbeta med ett
flertal kanaler. Alla externa mottagare ska méta
samma virdegrund oavsett medieval: hemsida,
trycksaker, sociala medier osv. Allt material ska
folja den grafiska profilen.

Webbsidor

Alingsas kommuns enskilt viktigaste kanal for att
informera vara mélgrupper 4r vir egen hemsida,
www.alingsas.se. Huvudsyftet med hemsidan ar att
gora det mojligt for besokaren att utfora drenden,
till exempel via e-tjinster, och hitta relevant infor-
mation. Ju bittre och mer littfunnen information
vi har pd var hemsida, desto mindre behover
medborgare och foretagare ligga tid pa att ringa
eller pd annat sitt kontakta oss for att hitta ritt
tjinsteman som kan besvara hens fragor.

Flera kommunala verksamheter har ocks specifika
webbsajter som anpassats for deras mélgrupper

och typ av arbete.

Sociala medier

Alingsas kommun och vira olika verksamheter
finns representerade i en rad olika sociala medier.
Syftet dr att kommunicera kring aktuella hindelser
for att skapa intresse f6r kommunen som organisa-
tion och som plats, och bygga vart varumirke.

Ett annat viktigt syfte dr att skapa direktkontakt,
vara tillgingliga for fragor, fora dialog och snabbt

kunna ni ut med information till vira invinare.

Mer information om hur vi kommunicerar i
sociala medier finns i dokumentet "Riktlinje f6r
sociala medier”.

Trycksaker

Det kan i vissa fall finnas en poing med att
producera en broschyr eller ett informationshifte
for att nd ut med sin kommunikation, sirskilt
till mélgrupper som inte nés av digitala kanaler i
samma utstrickning som andra.

Av kostnadsskil och miljéhiansyn ska vi dock alltid
utvirdera om det finns ett behov av en trycksak for
att kommunicera.

Trycke material ska alltid folja den grafiska pro-
filen, kontakta Kommunikationsenheten for rid
och stod.

Annonsering

Annonsering i tryckta medier 4r ibland ett bra
komplement till de digitala kanalerna. Lokaltid-
ningarna i Alingsis kommun har relativt bra sprid-
ning och tickning, sirskilt till en ldre malgrupp.
Vi bor dock tinka efter innan vi bestimmer oss
for att anvinda tidningsannonsering som kanal
eftersom det ir ett kostsamt medium.

Sponsring

Sponsring av evenemang, foreningar och personer
maste alltid kopplas till ett marknadsmissigt virde
pé den exponering som sponsringen ger kommu-
nen. Sponsring kan ske i form av ekonomiskt st6d
men ocksd pa annat sitt, till exempel upplatelse
av lokaler, tillging till kommunala tjdnster eller

annan hjilp.

Sponsring kan vara ett effekeivt sitt att sprida
Alingsés namn och varumirke utanfor kommu-
nens granset, och ir ocks3 ett bra sitt att associera
platsen Alingsas med positiva foreteelser.

Mer information om sponsring finns i Alingsas
kommuns sponsringspolicy.

¢ AT INGSAS

G

KOMMUN



Méten, missor och evenemang Radiooch TV

I vér digitala samtid har det personliga motet blivit ~ Etermediernas genomslagskraft har minskat kraf-

ett 4n viktigare sitt att nd fram till mottagaren i tigt i take med att medielandskapet diversifierats

mediebruset. Som kommun deltar vi regelbundet och de sociala mediernas framvixct.

pd olika missor, till exempel nir vi vill locka kom- ) o )

petent arbetskraft tll oss. At lfopa anfonsuttymme | radio ocfh TV dr ofta
relativt kostsamt och dirfér nagot vi bor gora i

Vi anordnar méten f6r medborgardialog nir det dr  begrinsad utstrickning,

motiverat, till exempel vid vissa stora och viktiga

beslut.

Massmedier

Alingsas kommun arrangerar eller st6ttar ocksa
en rad olika evenemang som bidrar till att stirka
Alingsas varumdrke.

Se separat avsnitt ” Massmedierelationer”.

Skyltar och skirmar

I de kommunala verksamheterna finns ett stort
behov av skyltar och hinvisningar for att hjilpa
till och leda ritt. De ska vara tydliga och enhetliga
sd att kommunen uppfattas som en och samma
organisation oavsett verksamhet.

Digitala skdrmar r enkla att uppdatera och kan
vara ett enkelt sitt att nd ut med aktuell informa-
tion till berorda direke pa den aktuella platsen.

Skyltar och skdrmar 4r ofta en mycket pétaglig del
av intrycket pa en plats och de dllverkas i de flesta
fall for att sitta pa plats under en ling tid framéver.
Kontakta kommunikationsenheten for hjilp med
design av skyltar som f6ljer den grafiska profilen
och harmoniserar med kommunens 6vergripande
strategi for skyltar.
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Massmedierelationer

Prioritera massmedia. Massmedierna har en sérstéllning som malgrupp. Fér-
utom att vara férmedlare av information och opinionsbildare, har de dven en
grundlagsstadgad uppgift att bevaka och granska offentliga myndigheters verk-

samhet & allménhetens végnar.

Massmedierna dr en demokratisk grundsten
som ska skildra och granska samhillets ske-
enden och oss som kommun. Den bild som
formedlas i massmedia har stor inverkan pa
Alingsis kommuns allminna anseende. Goda
relationer med massmedierna bygger pa tva
grundvalar: dels dppenhet och serviceinrike-

ning, dels tillforlitlighet och etik.

Medias tva roller

For Alingsas kommun har media tva roller:
De ir en malgrupp som vi regelbundet forser
med pressmeddelanden och annan informa-
tion. De dr granskare av vért arbete som vi ger
korrekt information nir den efterfragas.

Vi ska alltid vara ppna och professionella
gentemot media, oavsett vilken roll de har. De-
ras uppdrag ska respekteras. Hir foljer en kort
beskrivning av hur vi ska forhélla oss:

* Nir media dr malgrupp. Ett strategiskt
mediearbete betyder att vi ska bevaka,
analysera och ta egna initiativ: Vi bevakar
den bild media ger av oss. Vi analyserar
artiklar, notiser, debattinligg och insindare.
Vi beméter artiklar, debattinligg och
insindare snabbt och sakligt. Vi gor
regelbundet egna insatser genom planerad
pressinformation, presstriffar och andra
aktiviteter.

* Nir media dir granskare. Vi forser media
med korrekta fakta om vara verksamhe-
ter for att 6ka kunskapen om kommunen.
Offentlighetsprincipen, saklighet vid bemé-
tanden, korrekt bakgrundsinformation och
meddelarfriheten ir sjilvklara nir media
granskar oss.

Talespersoner

Grundregeln ir att den som har bist sakkun-
skap om det aktuella Zmnet ska vara talesper-
son.

Ibland blir kommunen granskad och dven kriti-
serad. Vid sidana tillfillen uttalar vi oss frimst i
media genom utsedda talespersoner. Kommun-
direktdren, forvaltningschefer, avdelningschefer
och vissa enhetschefer 4r de som i forsta hand
ska mota media. Syftet dr att skydda enskilda
medarbetare si att ingen riskerar att hamna i

en situation dir man kénner sig obekvim och
“uthingd”. I ett sidant lige 4r det befattningar
som har genomgitt utbildning och dir det in-
gar i rollbeskrivningen att kunna bemota media
som frimst uttalar sig.

I positiva sammanhang dir kommunen med
stolthet vill beritta om den verksamhet som
bedrivs 4r det givetvis vilkommet att medar-
betare som kinner sig bekvima med det agerar
talesperson, oavsett befattning. Ju nirmare man
ir den berdrda verksamheten desto bittre.

¢ AT INGSAS

G

KOMMUN



Observera att denna riktlinje inte p?ol nﬁgot Kommunikationsenhetens ro"
sitt inskrinker meddelarfriheten, dvs ritten for

en person att limna uppgifter till media for Kommunikationsenheten i Alingsis kommun
publicering. Alla medarbetare inom Alingsas ansvarar for koordinering av pressverksamheten
kommun har ritt att sjilva vilja att uttala sig i och ir konsulterande till férvaltningarna i
media om kommunens verksamhet. I ett sidant fragor som ror massmedierelationer. Hor av dig
fall gér man det dock inte som representant for till kommunikationsenheten nir du blivit kon-
Alingsﬁs kommun utan som enskild person. taktad av media, den finns till for att ge hjéilp

och stod vid massmediekontakter och behéver
hallas informerad for att kunna fa en 6verblick

Viktigt att tanka pa i kontakterna och samordna kommunens kommunikation.
med journalister/media

¢ Behandla alla medier lika, favorisera inte en-
skilda medier eller journalister.

* Ar det du som ska svara pa fragorna? Om inte
— formedla kontakt till rétt person. Den person
som r expert i sakfrigan dr den som i majli-
gaste man ska uttala sig.

* Fundera over vad du vill f& fram och formulera
kortfattat ditt viktigaste budskap infor inter-
vjun.

Bli inte provocerad eller stressad av situationen.

Ta god tid pa dig och tink efter innan du sva-
rar.

Var tydlig: Anvind enkelt sprik och undvik
fackuttryck.

Hall dig till fakea, spekulera inte. Hall dig
inom ditt eget yrkes-, expertis- och ansvarsom-
rade.

* Utgd fran act allt &r “on the record”.

* Sig om du inte vet, kan eller fir svara pé fra-
gan. Anvind aldrig uttrycket ”inga kommenta-

»

rer .

Ta initiativ och beritta sjilv, dven om det som

iir ”jobbigt”.

Brist pa information foder spekulation.

Be om att fi se dina citat innan publicering, for
att undvika missforstand.
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Lagar, regler och etiska

principer

Alingsds kommuns kommunikationsarbete omgérdas av en rad lagar, regler och
egna riktlinjer som vi méaste ta hdnsyn och férhalla oss till. Det &r viktigt att vi har
kunskap om vilka krav som dessa regler stéller nér det till exempel géller tryck-
och yttrandefrihet, sekretess och personlig integritet.

Inom alla offentliga organisationer dr kommu-
nikationsarbetet en lagstyrd verksamhet.

Alingsis kommun befinner sig i det lagrummet.
De olika lagarna beskriver vara skyldigheter

att kommunicera, bide internt och externt.
Vissa av lagarna dr grundlagar som i ménga fall
véger tyngre 4n andra lagar. Lagarna beskriver
ocksa medborgarens rittighet till insyn i allt
vart arbete. Alltsd dr 6ppenhet och tydlighet i
grunden lagstyrda arbetssitt.

Integritet och skydd av enskild

Fran Alingsis kommuns sida uttalar vi oss
aldrig i enskilda drenden sa att kiinsliga uppgif-
ter om en enskild anstilld eller brukare kan bli
offentliga. Vid tillfillen d& vi ombeds kommen-
tera ett enskilt fall gor vi det bara i generella
termer om regelverk och liknande, aldrig kring
detaljer i det specifika drendet.

Sekretess

Sekretesslagen anger vilka uppgifter som ar
sekretessbelagda. Det giller till exempel sadant
som ska skydda enskilda brukare inom kom-
munens olika omsorgsuppdrag.

Alla uppgifter om en persons sjukdom, sin-
nesbeskaffenhet, familjeférhillanden, arbets-
formaga, ekonomiska och sociala férhillanden
ir sadant som lagen kallar hilsotillstind eller
personliga férhéllanden.

Sekretess innebir att sidana uppgifter inte far
foras vidare till vem som helst. Sekretessreglerna
giller oavsett om du dr anstilld eller enbart har
ett uppdrag. Sekretessreglerna giller oavsett om
ett sekretessbevis/sekretessavtal har underteck-
nats eller ej.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebir att Alingsés
kommun, liksom alla myndigheter, 4r skyl-
diga att utan droéjsmal limna ut allminna
handlingar till den som begir det, savida inte
handlingarna omfattas av sekretess. Varje med-
borgare har alltsd rite att soka, ldsa, skriva av
och diskutera allminna handlingar. Offentlig-
hetsprincipen ir fastslagen i tryckfrihetsfor-
ordningen, som ir en av Sveriges grundlagar.
En handling 4r allmin om den 4r inkommen
till eller upprittad hos myndigheten. Med
inkommen menas att myndigheten har fatt
handlingen via post, via e-post eller pd annat
vis. Med upprittad menas att handlingen 4r
fardigstalld eller expedierad, till exempel har
beslutats av ett politiskt organ eller skickats till
annan myndighet, enskild person eller massme-
dier. En myndighet kan vigra att limna ut en
allmin handling om det finns st6d for detta i
sekretesslagen. Det finns heller ingen skyldig-
het att limna ut handlingar som 4nnu inte ar
allminna.
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Yttrandefrihet & Meddelarfrihet

Yttrandefriheten, som regleras i regeringsfor-
men, innebir att varje medborgare gentemot
det allminna ska kunna férmedla information
och uttrycka sina tankar, asikter och kinslor, i
tal, skrift, bild eller pa annat sitt.

Reglerna om meddelarfrihet kompletterar
yttrandefriheten och innebir att alla anstill-

da inom offentlig verksamhet muntligen fir
limna uppgifter till massmedier, i syfte att de
ska publiceras. Denna rittighet giller i viss
utstrickning dven sekretessbelagda handlingar.
Meddelarfriheten kompletteras med forbud att
forska efter killa. Det innebir att arbetsgivaren
inte far undersoka de anstilldas kontakter med
massmedier. Det finns ocksi ett f6rbud mot att
r6ja killa, som innebir att massmedierna inte
far avsloja killan om denna vill vara anonym.
Aven dessa bestimmelser regleras i tryckfrihets-
forordningen.

Dataskyddsférordningen

Dataskyddsférordningen, mer kind som
GDPR efter engelskans General Data Protection
Regulation, reglerar organisationers lagring av

personuppgifter.

Alingsis kommuns kommunikationsarbete
paverkas pé olika sitt av dessa regler, mest
patagligt i hur vi kan och fir anvinda bilder pa
personer. En bild pi en person riknas som en
personuppgift och kriver dirfor riteslig grund
for att fa anvindas.

En rittslig grund ir samzycke, det vill siga att
personen godkinner anvindandet av bilden.
Samtycket méste dokumenteras, specificera ett
tydligt indamal, vara frivilligt, tidsbegrinsat,
late att forstd och kunna tas tillbaka.

En annan riteslig grund kan vara intresseav-

vigning, dir man kan géra beddmningen att
anvindandet av en bild for att dokumentera
och informera om nagot r av storre vikt dn

den enskilda personens integritet.

Journalistiska etiska regler

Massmediernas fri- och rittigheter ér alltsd
stora och dirfor finns det etiska regler som
journalister ska f6lja och forhalla sig till:

Nyhetsférmedlingen ska vara korrekt och
allsidig. Lisaren ska kunna skilja pa fakta och
kommentarer. Rubriker och ingresser (och 16p-
sedlar) ska ha tickning i texten. Intervjuer far
inte forfalskas, felaktiga sakuppgifter bor rittas
till om det ar befogat och man ska méta rimliga
onskemadl frin en intervjuad att fa veta hur ett
uttalande kommer att dterges.

Etiska regler for kommunikatorer

Organisationen Sveriges kommunikatorer har
riktlinjer for hur en kommunikator ska arbe-

ta. Dessa riktlinjer foljer kommunikatdrerna i
Alingsis kommun:

Kommunikatoren ska kritiskt granska interna
underlag for information och inte sprida osann
eller vilseledande information till medierna.
Kommunikatorer ska inte heller engagera sig i
aktiviteter som péverkar massmediernas inte-
gritet.

Fragor om var kommunikationsriktlinje?

Kontakta kommunikationsenheten:
kommunikationsenheten@alingsas.se
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