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S.1.13
ANVISNINGAR FOR INFORMATIONSVERKSAMHETEN MED
KOMMUNIKATIONSPLAN

FORFATTNINGSSAMLING 1(3)

Anvisningarna for informationsverksamheten med kommunikationsplan anger mal, strategier
och ansvarsfordelning for kommunens informationsverksamhet och marknadsféring. Den
beskriver malgrupperna f6r kommunens informationsinsatser samt vilka kanaler och
aktiviteter som nyttjas. I kommunikationsplanen upptagna informationsinsatser fortydligar
kommunens tjdnsteutbud och dess kvalitetsnivéer i syfte att skapa mojligheter att 3 brister
avhjilpta,

Kommunens informationsarbete skall kiinnetecknas av:
Oppenhet och drlighet

snabbhet

samstammighet

enkelhet

kontinuitet

konsekvens

konkretion

tydlighe!

Grundliggande vid genomforandet av informationsarbetet skall vara
att informationen ges kontinuerligt och alltid s& snabbt laget medger,

att informationen &r malgruppsanpassad och sker samstdmmigt,

att informationen gors intressevickande och #r pedagogiskt strukturerad och

att intern information alltid l4mnas samtidigt med extern information.

Mal for informationsverksamheten
Den externa informationen syftar till att

ge kdnnedom om kommunen, fattade beslut och planerade atgirder, kommunens

verksambet, organisation, ekonomi med mera och att fortydliga kommunens
tjdnsteutbud och dess kvalitetsnivaer,

frimja kommuninvanarnas intresse och engagemang for den kommunala
verksamheten,

frimja den kommunala demokratin och utgéra bas for en utékad medborgardialog,
bendmnd “"Lomma Dialogen” och att

marknadsfora kommunen. Mélgruppen skall vara saval enskilda som néringslivet.

Lomma kommun Kommunstyrelsen § 121 / 1995 06 14
Kommunstyrelsen § 86 / 2000 05 17
Kommunstyrelsen § 53 / 2001 04 04
Kommunstyrelsen § 82 /2005 04 27
Kemmunstyrelsen § 140 /2007 04 25
Kommunstyrelsen § 164 /2012 09 19
Kommunstyrelsen § 218 /2013 12 11

: Tekniska ndmnden § 15 /2014 02 24, bilaga E
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FORFATTNINGSSAMLING 2(3)

Den interna informationen syfiar till att
stodja kommunens verksamhet, strategiska inriktning och grundvirderingar,
sprida kénnedom om mal och inriktning av verksamheten,
bidraga till ett 6ppet klimat inom hela verksamhetsorganisationen,
ge medarbetarna tillgang till de fakta, som de behdver for att kunna skéta sina arbeten,
ge medarbetarna god Sverblick &ver verksamheten samt beskriva samband
och sammanhang,
bidraga till 6kad vilja och formaga hos medarbetarna att séka information
och att fatta egna beslut inom sina verksamhetsomraden samt att
bidraga till medarbetarnas personliga utveckling.

Ansvarsfordelning
Extern information
Kommunstyrelsen har ett Svergripande ansvar fér kommunens informationsverksamhet

och marknadsforing och har direkt ansvar f6r kommunévergripande
information.

Kanslichefen har under kommunstyrelsen ansvar for kommunévergripande
externinformation.
Varje ndmnd och styrelse har ansvaret for information inom sitt verksamhetsomrade.

Information om politiskt fattade beslut skall i forsta hand ldmnas av representanter for
den politiska organisationen.
Kommunstyrelsen och nimnderna skall uppritta aktivitetsplaner for sina respektive

informationsatgérder. Aktivitetsplanerna utgér bilagor till denna kommungemensamma
kommunikationsplan.

Av aktivitetsplanerna skall framg4 vilka informationsinsatser nimnden vidtar for att
fortydliga kommunens tjansteutbud och dess kvalitetsnivéer. Darmed skapas ocksa
okade mdjligheter for att atgérda de brister som uppstér i verksamheten.

Intern information

Varje chef har ansvar for informationen till sina medarbetare inom sitt ansvarsomrade.

Varje medarbetare skall informera sin nérmaste chef och évriga medarbetare
om sddant, som #r av betydelse for verksamheten.

Varje medarbetare har ansvaret for att sjilv aktivt séka information.

Kanslichefen &r ansvarig for den verksamhetsévergripande informationen.

Lomma kommun Kommunstyrelsen § 121/ 1995 06 14
Kommunstyrelsen § 86 / 2000 05 17
Kommunstyrelsen § 53 /2001 04 04
Kommunstyrelsen § 82 /2005 04 27
Kommunstyrelsen § 140 / 2007 04 25
Kommunstyrelsen § 164 /2012 09 19
Kommunstyrelsen § 218 /2013 12 11
Tekniska ndmnden § 1572014 02 24, bilaga E
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FORFATTNINGSSAMLING 33)

Kommunstyrelsen och namnderna skall uppritta aktivitetsplaner for sina respektive

informationsétgarder. Aktivitetsplanerna utgér bilagor till denna kommungemensamma
kommunikationsplan.

Informationskanaler och aktiviteter

Av bilaga framgar kommunstyrelsens och nimndernas aktivitetsplaner, Aktivitetsplanerna
omfattar pdgdende och planerade informationsinsatser fér olika mélgrupper, frdelade pa
aktuella kanaler och aktiviteter. Aktivitetsplanerna anger ocksé tidplan for
informationsinsatserna och ansvarig tjénsteman pé respektive forvaltning.

Bilaga A - F
Uppféljning
Varje ndmnd skall 4rligen folja upp planeringen av informationsinsatser i respektive
aktivitetsplan.

Avstdmning av genomfbrandet av kommunikationsplanens olika aktivitetsplaner samordnas
l6pande under verksamhetséret av kanslienheten, kommunledningskontoret.

Anvisningama for informationsverksamheten med kommunikationsplan skall f6ljas upp
arligen av kommunstyrelsen.

Avslutning

Ett konsekvent, val genomténkt och genomfort informationsarbete medverkar pé ett
avgdrande sitt till att kommuninvénarna kan kénna delaktighet och tillfredsstéllelse dver att
leva och bo i just Lomma kommun, Samtidigt innebér det att kommunens anstillda kan kénna
stdrre arbetsglidje och medverka till ett gemensamt bra verksamhetsresultat.

En vélinformerad kommuninvénare 4r oftast en n6jd kommuninvanare!

En vélinformerad anstélld gor oftast ett bittre jobb @n den som saknar information!

Lomma kommun Kommunstyrelsen § 121/ 1995 06 14
Kommunstyrelsen § 86 / 2000 05 17
Kommunstyrelsen § 53 /2001 04 04
Kommunstyrelsen § 82 / 2005 04 27
Kommunstyrelsen § 140 / 2007 04 25
Kommunstyrelsen § 164 /2012 09 19
Kommunstyrelsen § 218 /2013 12 11

@ Tekniska nimnden § 15 /2014 02 24, bilaga E
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