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Vision och budget med strategisk plan. Vision: ”Forshaga barnkommun. | vara barn finns framtiden och vi bygger ett
samhaélle for nuvarande och kommande generationer. Genom hallbara, langsiktiga och ansvarstagande losningar far vi en
attraktiv och trygg kommun aven i framtiden.”

Kommunfullméaktiges budget med strategisk plan & kommunens viktigaste 6vergripande styrdokument. | budgeten &terfinns
ocks& var vision, det 6nskvarda framtida tillstandet fér kommunen och kvalitets- och styrmodellen som évergripande
beskriver hur den kommunala verksamheten ska styras, foljas upp och utvérderas. Strategisk plan innehaller kommunens
6vergripande mal, vardegrund och tre hallbarhetsstrategier.

Plan anger inriktning och konkreta mal i en fraga av storre vikt. Den &r vagledande for beslut och styrning. Planen tar inte
stallning till utférande eller metod. Har en begransad giltighetstid och ska foljas upp. Exempel p& plan kan vara
Bostadsforsorjningsplan. Beslutas av kommunfullméktige, kommunstyrelsen eller namnd.

Policy &r ett kortfattat dokument pa en 6vergripande nivd om specifika, strategiskt viktiga omraden. Den &r vagledande for
beslut och styrning. Policy tar inte stéllning till utférande eller metod. En policy &r vanligtvis langvarig, och galler tills
vidare. En policy bor konkretiseras i andra styrdokument, oftast i riktlinjer. Exempel pa policy kan vara Upphandlingspolicy
och Kommunikationspolicy. Beslutas av kommunfullméktige, kommunstyrelsen eller namnd.

Handlingsplan ar en sammanstéllning av aktiviteter som tillsammans ska leda till att uppnd mal. Den visar konkret vad som
ska goras inom ett visst omrade, vem/vilka som ansvarar for uppgiften, ekonomiska konsekvenser samt nar det ska vara klart
alternativt nar det ska foljas upp. Omsétter ofta inriktningen i planen till konkreta atgarder. Exempel pa handlingsplan kan
vara Handlingsplan fér nybyggnation av flerfamiljshus p& Asmyren. Beslutas av kommunchef, férvaltningschef eller
ledningsgruppen.

Riktlinjer &r den mest konkreta formen av styrdokument. Ett dokument som innehéller en anvisning eller rekommendation
for hur exempelvis en policy ska uppnas. Riktlinjer avser framst fragor rérande ren verkstallighet. Riktlinjer kan betraktas
som en slags handbok som ska ange ramarna for vart handlingsutrymme i en viss fraga. Géller tillsvidare vilket innebar att
gamla riktlinjer maste upphavas nar de blir inaktuella. Exempel pa riktlinjer kan vara Riktlinjer fér anvandande av sociala
medier. Beslutas av kommunchef, forvaltningschef eller ledningsgruppen.



Syfte

Riktlinjerna ska ligga till grund for att kommunikationsarbetet i Forshaga kommun sker strategiskt
och enhetligt. Det ska alltid tydligt framga att det ar Forshaga kommun som &r avsandare.

Vad ar kommunikation?

Vi kommunicerar dagligen pa vara arbetsplatser utan att kanske reflektera dver att det. Den
vanligaste formen av kommunikation ar det personliga métet: med invanaren, brukaren, kunden
eller kollegorna. Vi kommunicerar ocksa via till exempel webbplatsen, intranat, e-post,
telefonsamtal, sociala medier, annonser, informationsmaterial och intranat. Vi &r alla ambassadérer
for Forshaga kommun och tillsammans skapar vi bilden av oss.

Ansvar for kommunikation

Verksamhetens ansvar

Ansvaret for kommunikation och information foljer verksamhetsansvaret. Det betyder att varje
forvaltning ansvarar for kommunikation om och fran sin egen verksamhet. Chefer ansvarar for att
kommunikationspolicyn med tillhérande riktlinjer féljs och att kommunikationsarbetet finns med
bade i verksamhetsplaneringen och det dagliga arbetet.

Personligt ansvar

Du som anstélld foretrader Forshaga kommun och har ett personligt ansvar for att i ditt arbete
agera utifran var vardegrund. Du har ocksa ansvar att stka information om fragor som ar viktiga for
ditt arbete.

Kommunikatdrernas ansvar

Kommunikatorerna ar stod for forvaltningarna i kommunikationsfragor. De ska bidra till att utveckla
kommunikationen, arbeta strategiskt och ansvara for planering, genomférande och uppféljning av
kommunikationsinsatser.

Grafisk profil

Forshaga kommuns grafiska profil ska anvandas i all intern och extern kommunikation.
Las mer i Grafisk profil.

Att skriva texter i jobbet

Vi ska anvanda ett vardat, enkelt och begripligt sprak.
Las mer i Att skriva texter i jobbet.

Jamstalldhet och mangfald

Det finns en mangfald i samhéllet. Darfor behdéver vi vara medvetna och jamlika i var
kommunikation, bade i tal, skrift och bild. D& kan varje person som vi méter kanna sig inkluderad -
oavsett klass, etnicitet, religion, funktionsnedsattning, kdnsidentitet och sexuell 1aggning. Det
spelar roll vad vi sager, hur vi sdger det och att vi sdger det.

Tillganglighet

Information fran kommunen ska vara tillganglig. Tillganglig information innebéar att det ar mojligt
for alla att ta del av den. Det betyder att informationen ar enkel att forsta och latt att na. Kontakta
kommunikator om du behéver rad eller stod.

Las mer i Att skriva texter i jobbet.
Las mer i Grafisk profil.
Las mer i Riktlinjer foér intranat och extern webb.



Intern kommunikation

Genom intern kommunikation ska alla medarbetare fa kunskap och forstaelse for kommunens olika
verksamheter, vision, mal, resultat och vardegrund. Internkommunikationen ska ocksa bidra till att
skapa delaktighet, vi-kansla och ge alla tillgang till samma information. Kommunikationen ska skapa
forutsattningar for att utfora ett bra jobb, fanga upp idéer och framja dialog.

Malgrupper

Malgruppen for intern kommunikation ar anstallda i kommunen och de kommunala bolagen, och
fortroendevalda.

Interna kommunikationskanaler

Personliga méten, e-post och telefon

Ett respektfullt och serviceinriktat bemdtande kollegor emellan ar en sjalvklarhet.
E-postmeddelanden ska ha en signatur enligt mall, den finns att hamta pa intranatet.

N&r du svarar i telefon ska du beratta vem du ar och var du har jobbar, exempel pa hur du kan svara
finns pa intranat.

Intranat
Las mer i Riktlinjer for intranat och extern webbplats.

Interna moten
Ett internt mote kan vara en arbetsplatstraff, ett veckomote, enhetsmote, stormote, projektmote
eller natverkstraff. Forslag pa dagordning for APT finns att hamta pa intranéatet.

Trycksaker

En trycksak kan vara till exempel brev, folder eller affisch. For enklare material finns mallar pa
intranatet. Verksamheten ansvarar for att ta fram korrekt textinnehall och att eventuella bilder ar
godkanda att anvanda. Formgivet material produceras av kommunikatdrerna.

Extern kommunikation

Genom extern kommunikation ska vi ge en samlad bild av kommunen och informera om vara
verksamheter. Den syftar ocksa till att skapa ett stérre engagemang fér kommunala fragor bland
invanare. Genom att 6ka kunskapen om kommunens verksamhet, och informera om hur invanares
skattepengar anvands, kan vi skapa storre forstaelse for kommunens prioriteringar.

Malgrupper

Den som bor, lever och verkar i Forshaga kommun &ar den primara malgruppen. Malgrupper utanfor
kommunen kan vara féretagare, media, andra myndigheter, blivande kommuninvanare, framtida
medarbetare, organisationer, foéreningar eller andra kommuner.

Externa kommunikationskanaler

Personliga méten, e-post och telefon

| ditt arbete kommunicerar du som kommunens foretradare. Ett respektfullt och serviceinriktat
bemdtande ar darfor en sjalvklarhet. Kontakter som kraver ett svar ska hanteras skyndsamt. Om det
ar svart att lamna snabbt svar bor det kommuniceras varfor och nar svar kan forvantas.

E-postmeddelanden ska ha en signatur enligt mall, den finns att hamta pa intranatet.
N&r du svarar i telefon ska beratta vem du &ar och var du jobbar, exempel pé& hur du kan svara finns
pa intranat.

Extern webbplats
Las mer i Riktlinjer fér intranat och extern webbplats.

Sociala medier
Las mer i Riktlinjer fér anvandning av sociala medier.



Media
Las mer i Riktlinjer for kontakter med media.

Trycksaker

En trycksak kan vara till exempel ett enkelt brev, en folder eller en affisch. Fér enklare material
finns mallar pa intranatet. Verksamheten ansvarar for att ta fram korrekt textinnehall och att
eventuella bilder &r godkanda att anvanda. Formgivet material produceras av kommunikatdrerna.

Annonsering
Manga tidningar, tidskrifter och webbsidor erbjuder annonsplats. Kontakta kommunikatérerna om du
behdver hjalp att hitta den som passar ditt syfte bast.

e Syfte och malgrupp
Vilket budskap vill du att din annons ska férmedla? Vem vill du na med din annons? Utga
ifran till exempel malgruppens alder, intresse, yrke eller geografiskt omrade.

e Val av kanal
Vilken typ av kanal kan tillgodose annonsens syfte? Ska annonsen vara i farg eller svartvitt? |
vilket sammanhang ska den synas? Vilken budget har du fér din annons? Nar ska den
publiceras? Tank pa att bestélla annonsplats och lamna in ditt manus till kommunikat6rerna
i god tid for att vi ska hinna layouta, skicka korrektur och halla inlamningsdatum.

Kommuntidningen Kontakten

Kommuntidningen Kontakten ska ge invanare samhallsinformation; beratta om kommunens
verksamheter, mal och resultat, aktuella projekt, beslut, samarbeten och arrangemang. Den ska
bidra till att utveckla och lyfta var verksamhet och vart varuméarke genom att skildra goda exempel.

Kontaktens redaktionsrad bestammer innehallet utifran teman. Verksamheten ansvarar for
information inom sitt verksamhetsomrade. Redaktor ansvarar for prioriteringar och bearbetning. |
man av plats kan saker som inte ar kommunala men har ett stort allméanintresse och lasvarde
uppmarksammas. Ingen reklam fran foretagare publiceras. Ansvarig utgivare ar kommunchef.

Kommuntidningen Kontakten delas ut till samtliga hushall, foretag och féreningar i kommunen med
sex nummer per ar.

Massor

Kommunikat6rerna tillhandahaller material for den som ska representera kommunen vid en méassa
eller annat evenemang. Det finns monterinredning att anvéanda och profilprodukter att dela ut till
bestkare. Det ska tydligt framga att masspersonal representerar Forshaga kommun, genom att t-
shirt med kommunens logotyp och namnbricka anvands.

Forshaga kommuns maskot Bjorn finns som maskotdrakt att lana.

Bokning av material sker i gruppen Boka evenemangsmaterial pd intranatet eller via kommunikator.
Hamtning och aterlamning sker i kommunhuset.

Kriskommunikation

Las mer i Riktlinjer for kriskommunikation.

Lagar som reglerar kommunikationsarbetet
Kommunens kommunikationsarbete regleras av ett antal olika lagar.

Forvaltningslagen
Varje myndighet ska lamna upplysningar, vagledning, rad och annan hjalp till medborgarna i fragor
som ror verksamheten.

Offentlighets- och sekretesslagen
Offentlighets- och sekretesslagen innehaller bland annat bestammelser om tystnadsplikt i det
allménnas verksamhet och om forbud att lamna ut allméanna handlingar.



Dataskyddsforordningen (GDPR, The General Data Protection Regulation)
Forordningen géaller i hela EU och har till syfte att skydda enskildas grundlaggande rattigheter och
friheter, sarskilt deras ratt till skydd av personuppgifter.

Spraklagen
Lagen tar upp svenskans och andra spraks stallning och anvandning i det svenska samhéllet. Den
handlar ocksd om spraket, som i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt.

Tryckfrihetsférordningen och offentlighetsprincipen
Tryckfrihetsforordningen innehaller bestammelser om allmanna handlingars offentlighet,
offentlighetsprincipen.

Upphovsrattslagen
Upphovsrattslagen ger upphovsman ensam ratt att férfoga over sitt verk och skyddar verket mot
intrang.

Yttrandefrihet och meddelarfrihet

Yttrandefriheten innebar att varje medborgare ska kunna férmedla information och uttrycka sina
tankar, asikter och kénslor, i tal, skrift, bild eller p& annat satt. Meddelarfriheten innebar att alla
anstallda inom offentlig verksamhet muntligen far lamna uppgifter till massmedia, i syfte att de ska
publiceras.
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