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Orebro kommuns kommunikationsinsatser
praglas av:

Saklighet

Informationen ir saklig, relevant och priglas av kunskap om dmnet.

Oppenhet

Kommunikationsarbetet ska frimja inflytande, delaktighet och dialog.
Offentlighetsprincipen ér en viktig del i kommunikationsarbetet. Kommunikation
med malgrupper och berérda sker 1 god tid fore beslut eller genomférande.

Lattillganglighet

Spriket vi anvinder i Orebro kommun ir klarsprik. Det betyder att tinka pa vem man
skriver f6r och att skriva begripligt. Ibland kan man behova 6versitta till andra sprak,
till lattldst svenska eller anlita tolk. Vi kommunicerar med malgrupperna pd de platser
och genom de kanaler som passar dem bist.

Professionalitet

I underlag till beslut, 1 beslut, i verksamhetsplanering och i den dagliga verksamheten
tinns alltid en kommunikationsaspekt med; kommunikationsarbetet dr planerat och en
sjalvklar del i verksamheten. Kommunikationsarbetet dr aktivt och offensivt. Det bygger
pé egna initiativ och ett férutseende arbetssitt. Kommunikationsarbetet bygger pa
kunskap om omvirlden och kommunen. Material och kanaler ska ha en tydlig avsindare,
vara professionellt utformat och folja reglerna fér Orebro kommuns grafiska profil.
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Information = kommunikation

Kommunikationsarbetet bygger pa dialog mellan tva parter, det handlar om
kommunikation dir information ér grunden. Dirfor anvinder vi bada begreppen,
och dirfor heter den hir policyn Informations- och kommunikationspolicy.

| medborgarnas tjanst

Orebro kommun ir en politiskt styrd organisation som finns till f6r medborgarna. Det ir
deras behov och forutsittningar vi ska se och mota varje dag. Vi ska kommunicera med
dem, vara lyhorda, ta till vara deras synpunkter och ge dem en stor roll i utvecklingen av
vira verksamheter.

Information for demokratin

Information 1 god tid fére beslut och genomférande ger minniskor stérre mojligheter att
ha synpunkter, engagera sig och paverka.

Ur Tryckfrinetsférordningen, om offentlighetsprincipen:

Kapitel 2, § 1

Till frdmjande av ett fritt meningsutbyte, en fri och allsidig upplysning och eft fritt
konstnarligt skapande ska var och en ha ratt att ta del av allmé&nna handlingar.

Ur Forvaltningslagen, om myndigheters service, tillgénglighet och samverkan:
Service

§ 6 En myndighet ska se fill att kontakterna med enskilda blir smidiga och enkla.
Myndigheten ska Idmna den enskilde sédan hjdlp att han eller hon kan ta till vara sina
intressen. Hjdlpen ska ges i den utstrckning som ar I&dmplig med hansyn till frdgans
art, den enskildes behov av hjdlp och myndighetens verksamhet. Den ska ges utan
onddigt dréjsmal.

Tillganglighet

§ 7 En myndighet ska vara tillgénglig for kontakter med enskilda och informera
allmdnheten om hur och ndr sddana kan tas.

Myndigheten ska vidta de &tgdrder i fréga om tillgénglighet som behdvs fér att den
ska kunna uppfylla sina skyldigheter gentemot allmé&nheten enligt 2 kap.
tryckfrinetsférordningen om ratten att ta del av alménna handlingar.

Samverkan

§ 8 En myndighet ska inom sitt verksamhetsomrdde samverka med andra
myndigheter.

En myndighet ska i rimlig utstrdckning hjdlpa den enskilde genom att sjélv inhdmta
upplysningar eller yttranden frén andra myndigheter.


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105_sfs-1949-105
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
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Oppenhet

Offentlighetsprincipen ér en av hérnpelarna i det kommunala arbetet. Allt material som
ir allmédn handling och som inte dr sekretessbelagt ska vara tillgingligt f6r vem som helst.
Det dr inte tilldtet att friga vem som, eller varfor nigon, vill ta del av en allmin handling.
Det enda undantaget 4r om man misstinker brott.

Ur Regeringskansliets folder om offentlighetsprincipen:
Allméanna handlingars offentlighet

Som huvudregel har var och en r&tt att I&sa de handlingar som finns hos
myndigheterna. Denna rétt begrdnsas dock pé tva satt.

For det forsta har allménheten bara ratt att 1Gsa allmdnna handlingar. Alla handlingar
hos en myndighet anses ndmligen inte vara allméanna. Till exempel ar etft utkast fill
beslut eller skrivelse normalt inte en allmdan handling.

F&r det andra ér en del uppgifter i allménna handlingar sekretessbelagda, det vill
sdga hemliga. Det innebdr att allmdnhetens ratt att IGsa handlingarna &r begrénsad.
Det ar forbjudet for myndigheterna att ldmna ut de delar av handlingarna som
innehdller hemliga uppagifter.

De grundi&dggande bestémmelserna om allmé&nna handlingars offentlighet finns i en
av grundlagarna - tryckfrinetsférordningen.

BestGmmelser om i vilken utstréckning allmdnna handlingar omfattas av sekretess
finns i offentlighets- och sekretesslagen.

Att uttala sig

Meddelarfriheten i Tryckfrihetsférordningen innebir att alla anstillda kan limna
uppgifter till media, och att ingen har ritt att efterforska vem som limnat uppgifterna.
Undantaget ir sekretessbelagda uppgifter.

Anstillda kan uttala sig som representanter f6r Orebro kommun. Den som inte ir insatt i
ett dmne maste inte uttala sig utan kan istillet hdnvisa till nigon som kinner till det
aktuella omradet bittre. Anstillda i kommunen har dock alltid rétt att uttala sig saval som
privatpersoner som i sin yrkesroll.

Ur Tryckfrinetsférordningen, om meddelarfrineten:

Kapitel 1, § 1

Tryckfriheten innebdr en frinet for var och en att i tryckt skrift uttrycka tankar, asikter
och k&nslor samt att offentliggdra allmd&nna handlingar och i dvrigt Idmna uppgifter
i vilket &mne som helst.

Kapitel 3, § 5

En myndighet eller ett annat allmént organ fér inte efterforska forfattaren fill
framstdalining som har inforts eller varit avsedd att inforas i tryckt skrift (...).


https://www.regeringen.se/4adad2/contentassets/f0cc8d38355f4aa9b0f1bb97f1d74d5f/offentlighetsprincipen--kortfattat-om-lagstiftningen
https://lagen.nu/1949:105#K1
https://lagen.nu/1949:105#K3
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Kommunikationsansvar
Ledningsansvar

Varje nimnd ansvarar fOr att anstillda och medborgare far méjlighet till insyn i, och
kunskap om verksamheten.

Kommunikationsansvar ingar i chefsuppdraget. Det innebir ansvar {or att
kommunikationsaspekten finns med i verksamhetsplanering och i det dagliga arbetet.
Det betyder ocksé ansvar f6r kommunikation med de anstillda, samt ansvar £Or att
kommunikationsinsatser till medborgare bygger pd de fyra principerna ovan; saklighet,
Sppenhet, littillgdnglighet och professionalitet.

Medarbetare forst

Chefer pi olika nivaer far information pa méten, via intranitet och i det dagliga arbetet.
Denna information ska de sprida till de anstillda sa snart de kan — forst
internkommunikation, sedan externkommunikation.

Tillganag fill intranétet

Av de anstillda har en del en egen dator. Andra har en arbetsrumsdator som de delar
med andra personer — cheferna har kommunikationsansvat.

Individens ansvar

Alla anstillda har ett eget ansvar att s6ka, att sprida och att ta emot information som ar
viktig f6r det egna arbetet.
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Vem vander vi oss till? - om malgrupper

Lyckade kommunikationsinsatser har alltid malgruppen i fokus: ”Vilka behéver vi
kommunicera det hir med, och vad vill vi uppnar”.

Var mots vi? = om kanaler

Milgruppernas behov och forutsittningar avgdr om vi gbr en broschyr, bjuder in till
stormdten, annonserar, gor en film, ligger upp information pd webb eller sociala medier,
eller kommunicerar via andra kanaler. Att kombinera flera kanaler pd ett planerat sitt
hjilper till att f4 den effekt kommunikationsinsatserna dr tinkta att fa.

Atft vara begriplig - om sprak

For att en kommunikationsinsats ska vara till ndgon nytta krivs att malgruppen forstar
vad man séger eller skriver. Nir vi i Orebro kommun skriver en text eller talar ska vi
alltid gbra det pa klarsprak.

I nimndernas beslutsunderlag dr spriket ocksa viktigt. Klarsprak ékar méjligheten f6r
medborgarna att forsta och fa insyn i vad som tas upp i de politiska férsamlingarna.
Det blir ocksé enklare f6r de fortroendevalda att fatta beslut. Ibland kan man behéva
Oversitta till andra sprik, till littldst svenska eller anlita tolk.

Hur skriver man klarsprdk?

- Vdljen lagom personlig ton.

- Vdljrelevant innehdll.

- Disponera texten pd ett logiskt satt.

—  Forklara allt som behdver férklaras.

- Stryk s&édant som inte behdvs.

—  Skriv informativa rubriker.

- Undvik I&dnga och invecklade meningar.

- Anvand begripliga ord och férklara nédvéndiga facktermer.
- Sammanfatta det viktigaste.

- Vdljen genomtankt grafisk formgivning.

Kdlla: Institutet for sprék och folkminnen

Kriskommunikation

Riktlinjer f6r kriskommunikation styr arbetet vid allvarliga hindelser, tillsammans med
informations- och kommunikationspolicyn och andra styrdokument f6r allvatliga
hindelser.


https://www.isof.se/sprak/klarsprak/att-skriva-klarsprak.html
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Interninformation
Malgrupper

Orebro kommun har manga anstillda med olika bakgrund och vitt skilda arbetsuppgifter.
Vi har ett gemensamt: Vi dr den interna informationens malgrupp.

Internkommunikation ar grunden for
externkommunikation

Nir vi anstillda kinner oss som en del i helheten, nir vi 4r kunniga om kommunen och
nir vi genom insyn och delaktighet kan paverka virt arbete, Skar mojligheterna f6r
Orebro kommuns verksamheter att na uppsatta mal. Internkommunikation ligger ocksa
grunden for externkommunikationen.

| god tid - och forst!

Tid till att sdtta sig in i sidant som berdr ens eget arbete Okar delaktigheten och
engagemanget. Kommunikation med de anstéllda som paverkas ska ske i god tid fore
beslut och innan media med flera informeras. Om detta inte gar ska
internkommunikationen ske sa snart som mojligt. Ett bra sitt att undvika
ryktesspridning, och istillet f6rs6ka vara f6rst med informationen, 4r att langt fére beslut
fraga sig: ”Vilka ber6rs av det hir, vilka ska vi kommunicera med och nir ska vi géra
det?”.

Hur och var nar vi dem vi vill na? - om sprak och
kanaler

Vi ska alltid anvinda klarsprak. Ibland behéver vi Oversitta till andra sprak, till lattlast
svenska eller anlita tolk.

Internkommunikationen har ménga olika kanaler, till exempel arbetsplatstriffar,
nyhetsbrev, e-post, Teams. Sammanhanget och malgruppen avgér vad man viljer. Det ar
viktigt att komma ihdg att kommunens anstéllda har skiftande tillgang till, och olika
férutsittningar att anvinda, de olika kanalerna.

Orebro kommun har en kanal som alltid ska anvindas vid interninformation: intranitet.
All information som riktar sig till anstillda ska finnas pa intranitet. Didr kan vi hitta svar
pé egna och andras fragor, och dir kan vi finna bakgrundsinformation. Intranitet ér
snabbt och enkelt att gbra dndringar i, samtidigt som informationen fir stor spridning till
lig kostnad. Vi anvinder ocksa Office 365 f6r att kommunicera internt, till exempel
genom att anvinda Teams.
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Externkommunikation
Inflytande och delaktighet

Externkommunikation i god tid, pa ritt plats och pa ett bra sitt dr nédvindigt f6r att
medborgare ska kunna ha kunskap om, kidnna delaktighet i, ha insyn i och paverka
kommunens verksamheter. Det 6kar deras fortroende f6r Orebro kommun.
Kommunikation med dem vi ir till £6r dr ocksd viktigt £Or att utveckla verksamheterna.

Information om sidant som paverkar verksamheterna ska forst ges till dem som berdrs
(efter att aktuell personal fatt information). Sedan informerar man media och andra.

Om detta inte gér ska informationen ske sa snart som méjligt. Lingt fére beslut ska man
fraga sig: ”Vilka berdrs av det hir, vilka ska vi kommunicera med och nir ska vi gbra
det?”.

Malgrupper

Huvudmailgrupperna for externkommunikationen 4r medborgare i Orebro. Foretag,
andra myndigheter och media dr andra viktiga mélgrupper. Dessutom finns milgrupper
utanfér Orebro, till exempel blivande 6rebroare och Orebroféretag, andra kommuner
samt regioner i Sverige och i andra linder.

Hur och var nar vi dem vi vill na? - om sprak och
kanaler

Vi ska alltid anvinda klarsprak. Ibland behéver vi Oversitta till andra sprak, till lattlast
svenska eller anlita tolk.

Externkommunikation har manga olika kanaler, till exempelméten, Servicecenter,
webbplats, sociala medier, broschyrer och annonser. De olika malgrupperna har
skiftande tillgang till, och olika férutsittningar att anvinda, de olika kanalerna.
Detta, tillsammans med budskapet, styr vért val.

En kanal vi alltid ska anvinda vid externkommunikation dr webbplatsen www.orebro.se.
All information som riktar sig till de externa malgrupperna ska publiceras pa
webbplatsen. Dels for att den 4r arbetsverktyg och faktabas f6r de anstillda pa
Servicecenter; de ska enkelt och snabbt hitta svar pa fragor. Dels f6r att savil
privatpersoner, féretag och organisationer som anstillda i kommunen ska veta att all
kommunal information alltid finns pa webbplatsen — dir kan man hitta svar pa frigor,
bakgrundsinformation och ansvariga politiker. Webben ér ocksa snabb, enkel att gbra
dndringar i samtidigt som den har stor spridning till lig kostnad.


https://www.orebro.se/
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Media

F6r kommunen har media tre roller: De dr en kanal kommunen kan anvinda genom till
exempel annonser och pressmeddelanden. De dr en mélgrupp som vi férser med
regelbunden och korrekt information. De édr granskare av kommunen.

Vi ska alltid vara Sppna och professionella gentemot media, oavsett vilken roll de har.
Hir féljer en kort beskrivning av hur vi ska f&rhalla oss.

Nar media ar en kanal

Ett strategiskt mediaarbete innebir att bevaka, analysera och ta egna initiativ: Vi bevakar
den bild som media ger av oss. Vi analyserar artiklar, notiser, debattinldgg och insidndare.
Vi gbr egna regelbundna insatser genom planerad pressinformation. Vi beméter snabbt
och sakligt artiklar, debattinligg och insidndare. Vi anvinder oss av annonser pa ett vil
genomtinkt vis.

Ndr media dr malgrupp

Vi férser media med korrekta fakta om vira verksamheter f6r att 6ka kunskapen om
kommunen. Offentlighetsprincipen som bland annat innebir att vi limnar ut allminna
handlingar ir sjilvklar f6r oss.

Nar media ar granskare

Offentlighetsprincipen, saklighet vid bemétanden, korrekt bakgrundsinformation samt
meddelarfriheten 4dr centralt ndr media granskar oss.

Informations- och kommunikationspolicyn
- ett levande dokument

Alla anstillda i Orebro kommun ska félja Informations- och kommunikationspolicyn.

Kommunikationsdirektéren har ansvar f6r Informations- och kommunikationspolicyn,
inkl. rdtt att gbra fordndringar i policyn av icke-principiell karaktir (det vill siga
tortydliganden och sprakliga dndringar).

Kommunikationsavdelningen har kommunikationsdirektérens uppdrag att omsitta
policyn till rutiner och ge st6d till samtliga kommunala verksamheter med policyn som

utgangspunkt.

Informations- och kommunikationspolicyn ska ses 6ver och revideras regelbundet.

Vid fragor

Kontakta Kommunikationsavdelningen vid fragor om Informations- och
kommunikationspolicyn eller om kommunikationsarbetet i Orebro kommun.
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