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Den verksamhet som vi bedriver inom Borlänge kommun syftar ytterst till att tillhandahålla kommunala tjänster med hög servicenivå och det är Borlängebornas behov som ska vara vägledande för vår verksamhet. Borlänge ska vara och uppfattas som en bra kommun att bo och arbeta i och detta budskap ska också på olika sätt prägla vår information. 

För att skapa förtroende för det vi gör, både bland våra anställda i kommunen, bland Borlängebor och företag verksamma i Borlänge och bland allmänhet och företag utanför vår kommun, är informationsarbetet viktigt och ska därför alltid ingå som en naturlig del i planeringen av vår verksamhet. Av det skälet måste vi alltid beakta informationsaspekten innan vi fattar våra beslut. Detta gäller på alla nivåer i organisationen.

Alla anställda inom kommunens organisation måste själva och på eget initiativ söka efter den information de behöver. Genom tillkomsten av kommunens intranät kommer viktig information att finnas tillgänglig på ett ställe för att underlätta de anställdas informationssökning.

I Borlänge kommuns informationsarbete är det viktigt att vi, så långt som möjligt, profilerar oss som en avsändare, visserligen med flera olika uppgifter och roller och med en organisation som består av olika förvaltningar och enheter. Detta innebär att det normalt ska vara Borlänge kommun som är avsändare i vårt informationsarbete (läs mer om detta i kommunens Grafiska Profilmanual).

Denna informationspolicy gäller för hela kommunens verksamhet och ska också vara vägledande för våra helägda kommunala bolag.

Peter Hultqvist

Kommunstyrelsens ordförande

Vår syn på kommunikation

Informationen och kommunikationen inom Borlänge kommun ska, vare sig den riktar sig internt inom kommunen eller utåt, alltid präglas av snabbhet, öppenhet, lyhördhet och dialog samt vara offensiv och begriplig. Den ska dessutom vara lättillgänglig, saklig och korrekt.

Med snabbhet menar vi att information i normalfallet ska ges utan dröjsmål. Vi ska alltid, så snabbt som möjligt, svara på frågor och brev och den information som vi lämnar ska vara saklig och korrekt. Vi ska också så långt som möjligt informera om planer, pågående diskussioner etc inom ett område likaväl som om fattade beslut eller inträffade händelser.

Öppenhet innebär att allt är offentligt som inte är sekretessbelagt eller som inte kan lämnas ut av affärsmässiga skäl och dessutom att vi ska värna om offentlighetsprincipen. Den som frågar eller söker efter information ska få del av den så långt det är möjligt.

Med lyhördhet och dialog menar vi att vi i möjligaste mån ska försöka få till stånd en dialog när vi informerar. Det gäller för såväl personalinformation, t.ex. vid möten mellan chef och medarbetare, som vid externa informationsaktiviteter. Dialogen gör det möjligt för oss att fånga upp synpunkter och idéer, så att vi kan förbättra beslutsunderlaget, den kan också tillföra vår verksamhet något och den gör det möjligt för oss att anpassa det vi vill säga till olika målgruppers behov. 

En vilja att lyssna ger också trovärdighet.

Att vara offensiv i vår information och kommunikation innebär exempelvis att vi alltid ska bemöta uppenbart felaktiga påstående om Borlänge kommun och vår verksamhet på bästa sätt. Vi ska också sträva efter att via olika kanaler aktivt förse media och andra målgrupper med information om den verksamhet som vi bedriver.

Med begriplig och lättillgänglig menar vi att informationen ska vara anpassad efter målgruppens behov och utformad med ett enkelt och tydligt språk.

Vår strävan i informationsarbetet är att alltid informera de anställda i kommunen om för dem viktiga händelser innan informationen presenteras externt. 

Den bild vi vill förmedla av Borlänge ska vara enhetlig inom alla kommunen enheter. Den bilden ska också kommuniceras av våra helägda bolag.

Intern kommunikation
Syfte

Den interna informationen och kommunikationen syftar till att skapa ökad kunskap, delaktighet och motivation bland de anställda, bidra till en god anda 

inom kommunen samt ge bättre underlag för beslut och på det sättet främja en effektiv verksamhet. 

Den interna informationen ska vara tillgänglig för den målgrupp som den är riktad till. Därför är det avsändaren som avgör vilka som ska få tillgång till den. 

Mål 

· Den interna informationen och kommunikationen ska bidra till att anställda i kommunen ska

· ha kännedom om kommunens övergripande mål, vision, uppgifter, roll och ekonomiska förutsättningar 

· ha god kännedom om den egna enhetens/arbetsplatsens roll och uppgifter

· få information om vad som händer i stort inom andra enheter inom kommunens organisation

· underlätta en god kommunikation och öppen debatt på alla nivåer inom kommunen

· stimulera till egna initiativ i det dagliga arbetet och väcka intresse för utveckling av de egna arbetsuppgifterna

· skapa förutsättningar för utveckling av kommunens verksamhet och underlätta förbättringar

· känna stolthet och glädje över att arbeta åt Borlänge kommun

Målgrupper

De viktigaste målgrupperna för den interna informationen och kommunikationen är, utan inbördes rangordning 

· medarbetare i kommunen

· chefer

· förtroendevalda i kommunen 

· fackliga organisationerna

Att chefer definierats som en särskild målgrupp är att de har ett informations-ansvar gentemot sina medarbetare och att de därför i vissa fall kommer att få informationsmaterial (motsv) som ska underlätta deras egna informationsarbete.

Kanaler

De olika informationskanalerna bör samverka och komplettera varandra. Viktiga interna kanaler är

· interna möten 

· intranätet  

· personaltidningen

· månads-, vecko- eller nyhetsbrev (motsv)

· organisationsspecifika publikationer

Interna möten 

Interna möten spelar en mycket viktigt roll för kommunikation/dialog. Den kan 

t.ex. ske mellan chef och medarbetare, medarbetare emellan eller mellan förtroendevalda och anställda. Mötena kan vara antingen formella eller informella.

Intranätet

Intranätet av avsett att vara en kanal för snabb information till de anställda och samtidigt fungera som en faktabank och ett arbetsverktyg. Vår ambition ska vara att anställda, som i sitt dagliga arbete inte har tillgång till dator, ska delges viktig information som sprids på intranätet på annat lämpligt sätt. Exempel på sådan information är den från kommunledningen samt nyheter.

Personaltidningen

Personaltidningen ska i reportage- och artikelform spegla verksamheten inom hela kommunen och i vår omvärld för att bidra till att ge både bredd och djup i olika aktuella frågor och ämnen inom kommunens verksamhetsfält.

Månads-, vecko- eller nyhetsbrev (motsv)

Dessa ska i normalfallet innehålla information till chefer och anställda. Det kan t.ex. röra sig om aktuella frågor som behandlats och diskuterats i kommunledningen eller i andra ledningsgrupper.

Organisationsspecifika publikationer

Dessa kanaler ska fylla respektive enhets/bolags interna behov av information inom den egna enheten.

Extern kommunikation

Kraven från bl.a. Borlängeborna på vår förmåga att utveckla våra tjänster och service blir allt tydligare. Allmänhetens insyn och möjligheter att påverka beslut ska tillgodoses på bästa möjliga sätt. Därför är det viktigt att upprätthålla en god kommunikation med omvärlden. Den information vi lämnar t.ex. i samband med akuta, viktiga händelser, ska översättas till de främmande språk som är vanliga inom kommunen.

Syfte

Den externa kommunikationen syftar bl.a. till att sprida kunskap om kommunens verksamhet, tjänster och service, att bidra till att skapa en positiv bild av kommunen såväl till Borlängebor som de som bor utanför kommunen. Den bilden ska så långt som möjligt vara enhetlig och konsekvent inom alla verksamhetsgrenar/enheter för att bl.a. skapa förtroende och göra det lätt att känna igen kommunen i vår informationsverksamhet. Därför bör den externa informationen/kommunikationen samordnas centralt där så är möjligt.

Den externa kommunikationen bör också bidra till att underlätta externa kontakter med oss på kommunen och att skapa en öppen dialog mellan kommunen och dess innevånare.

Mål 

Vår externa information och kommunikation ska bidra till att 

· skapa förståelse och kännedom om vår verksamhet

företagsetableringar sker i kommunen

· skapa en positiv atmosfär i kommunen, bl.a. så att människor vill bo och arbeta i Borlänge

· underlätta för människor att delta i den demokratiska processen

Målgrupper

De viktigaste målgrupperna för vår externa information/kommunikation är 

· Borlängebor 

· externa samarbetspartners (näringsliv, högskola, myndigheter, organisationer etc) i Borlänge

· företag och organisationer i andra kommuner

· invånare, boende i andra kommuner 

· media

Kanaler

Viktiga kanaler för vår externa information är 

· kommunens hemsida, www.borlange.se

· kommunens taltidningar

· tidningar som ges ut av Borlänge kommun eller de helägda bolagen

· allmänna möten

· externa tidningar och andra skriftliga kanaler 

· informationsmaterial, annonser

· anställda med Borlänge kommun som arbetsgivare

· Borlängebor i deras egenskap som goda ambassadörer för kommunen

Kommunens hemsida på internet – www.borlange.se
Denna kanal är avsedd för snabb och korrekt information till vår omvärld om kommunala beslut samt händelser (motsv) inom kommunen. Hemsidan ska informera om samt tillhandahålla samhällsservice och kommunala tjänster. Den ska på sikt också underlätta dialog för Borlängebornas deltagande i den demokratiska processen.

Kommunens taltidningar

Kommunens taltidningar, som riktar sig till personer med någon form av lässvårigheter, ska bl.a. sprida information om aktuella händelser i länet, kungörelser, föreningsmeddelanden och information från landsting och länsstyrelse, men även innehålla lättare underhållsläsning.

Tidningar (motsvarande) som ges ut av Borlänge kommun eller de helägda bolagen

Inom kommunens organisation finns några tidningar som ges ut externt. Dessa 

kan även i vissa fall användas som kanal för den externa informationen. Genom dessa tidningar speglas bredden på kommunens totala verksamhet.

Allmänna möten

Möten är effektiva att använda för kommunikation och dialog, inte minst som ett viktigt komplement till den allt vanligare digitala kommunikationen och till andra former av information.

Externa tidningar och andra skriftliga kanaler

Tidningar och andra skriftliga kanaler ska användas för att, till Borlängeborna och andra, föra ut lite bredare information som i första hand inte är av ren nyhetskaraktär. Genom dessa kan människor och företeelser i Borlänge kommuns olika verksamhetsgrenar speglas, vilket kan bidra till ökad insyn och förståelse för kommunens verksamhet.

Informationsmaterial och annonser

Annonser och övrigt informationsmaterial kan användas för olika typer av informationsaktiviteter och budskap. Det kan handla om marknadsföring av kommunen såväl som kungörelser etc. Allt informations- och annonsmaterial som produceras av eller för Borlänge kommun ska ha Borlänge kommun som tydlig avsändare och utformas på ett sådant sätt att ingen tvekan råder om vem som är avsändaren. Detta gäller inte det material som är exklusivt för de kommunala, helägda bolagen.

Anställda med Borlänge kommun som arbetsgivare

Många gånger kan de anställda med kommunen som arbetsgivare fungera som ambassadörer för kommunen. Som sådana spelar de en viktig roll och det är av väsentlig betydelse att de är välinformerade för att kunna fungera i den rollen.

Massmedia 

Media har stor genomslagskraft. Vår ambition ska vara att snarast förse media med information och försöka skapa goda relationer mellan oss och media. Eventuella felaktigheter och missförhållanden inom vår verksamhet ska förklaras, inte bortförklaras.

Ingångarna till kommunen bör vara så få som möjligt och vara kända inom media.

Grundregeln är att ansvaret för massmediakontakterna följer chefsansvaret inom respektive verksamhetsområde. Möjlighet finns även för chefer att delegera massmediakontakterna till annan person inom den egna enheten. 

När det gäller aktuella frågor som kan vara av intresse för media, bör information alltid lämnas till kommunens informationschef om dessa i så god tid som möjligt. 

Massmediakontakter som gäller kommunövergripande policyfrågor, övergripande frågor inom kommunkoncernen och frågor som kan bedömas få konsekvenser för stora delar av Borlänge kommun, bör i första hand tas av den politiska ledningen, kommundirektören, kommunens kanslichef eller kommunens informationschef. Dessa kan även utse personer med specialkunskaper inom aktuellt område för att ge media information. Mediakontakter som berör de helägda kommunala bolagen bör tas av respektive verkställande direktör eller den de utser. 

Den grundlagsskyddade yttrandefriheten gäller naturligtvis. Det innebär att alla anställda med Borlänge kommun som arbetsgivare har rätt, men ingen skyldighet, att uttala sig i massmedia. Utan att göra avkall på detta är det viktigt att vi skiljer på privata åsikter och de åsikter vi framför som representanter för Borlänge kommun. Officiella politiska uttalanden ska alltid göras av kommunens förtroendevalda. 

Ansvar

Kommunens informationschef har det övergripande ansvaret för det interna och externa informationsflödet och ska i sin roll även fungera som expert och rådgivare inom kommunens kommunikationsområde samt med ett samordningsansvar för den kommunövergripande informationen inom hela kommunkoncernen (kommunen och de helägda bolagen). I ansvaret ingår även att för ha den vardagliga kontakten med massmedia (när det gäller de helägda bolagens mediakontakter se avsnittet ”Massmedia” ovan). 

Att vara chef inom Borlänge kommuns organisation och inom de helägda bolagen innebär att man har ett informationsansvar inom sitt eget verksamhetsområde, både till den egna personalen och till externa målgrupper. När det gäller den interna informationen ligger i detta ansvar, förutom information om arbetsinstruktioner, att hålla medarbetarna inom den egna enheten välinformerade. Det åligger också chefer att se till att medarbetarna vet var de kan söka den information de behöver.

Varje anställd i Borlänge kommun och de helägda bolagen har ett ansvar och en skyldighet att själv söka den information han/hon behöver och att lämna information inom sitt sakområde. Den anställde ansvarar också för att hålla sig informerad om kommunens verksamhet, organisation och åtaganden på övergripande nivå.
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