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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 &r 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 uppnés. 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

Riktlinjernas syfte ar att skapa trygghet for anstallda i motet med media.

Medias roll

For kommunen har media tre roller: som informationskanal, som malgrupp eller som granskare.

Informationskanal

Via media finns en mojlighet att beratta om det som sker med god spridning bland invanarna.
Presskontakter pd kommunens initiativ sker framst genom pressmeddelanden, men kan ocksa ske
genom exempelvis presskonferens, annonsering och svar pa insandare.

Malgrupp

Det ligger bade i kommunens och invanarnas intressen att media far tillgang till korrekt och allsidig
information om vara verksamheter. Det kan handla om att se till att media far tillgang till
foredragningslistor, handlingar och protokoll fran politiska moten.

Granskare
En av medias huvuduppgifter ar att granska politiken och den offentliga férvaltningen.

Att uttala sig for media och meddelarskyddet

Rattigheten att uttala sig for media har alla och finns inskriven i grundlagen. Det s& kallade
meddelarskyddet, som innebar forbud mot att efterforska vem som lamnat uppgifter till medierna,
forstérker denna rattighet. Att uttala sig for media ar en rattighet, inte en skyldighet.

Journalister soker ofta all mojlig slags information hos kommunen. Chefer ska svara pa fragor av
overgripande karaktar och mer detaljerade fragor bevaras av anstallda med sarskilda kunskaper
inom det aktuella omradet. Som anstalld har man alltid ratt att fa tid att 6vervaga om fragans svar
kraver en politisk bedémning. Om sa alldeles uppenbart &r fallet, ar det rimligt att fragan
overlamnas till kommunens fortroendevalda.

Offentlighetsprincip och sekretess

Offentlighetsprincipen garanterar ratten till insyn i myndigheters verksamhet. Det betyder att den
som begar det har ratt att ta del av kommunens allmanna handlingar som ar offentliga. |
Offentlighets- och sekretesslagen finns inskrankningarna i offentlighetsprincipen beskrivna.

Informera kommunikatorerna

Har media tagit kontakt med din verksamhet eller planerar ni att skicka ett pressmeddelande?
Kontakta da kommunledningskontorets kommunikatérer. De kan da bistd med rad och stod i
mediekontakten, svara pa fragor och lagga ut information pa kommunens webbplats, i sociala
medier och uppfdljande reportage i kommuntidningen Kontakten.

Pressmeddelande

Ett pressmeddelande bor aldrig vara langre an en A4-sida. Det ska alltid avslutas med namn, titel
och kontaktuppgifter pa en person inom kommunen som kan beratta mer. Anvand den
pressmeddelandemall som finns pa kommunens intranat och lat garna en kollega korrekturlasa innan
det skickas ivag. Sandlista med e-postadresser till media finns att hamta pd kommunens intranat.
Alla pressmeddelanden ska laggas ut pa kommunens webbplats.



Presskonferens

e L&gg upp presentationen sa att den, och efterféljande fragor, kan klaras ut inom en
halvtimme

e Overlamna garna ett koncist skriftligt material, som innehaller de viktigaste
faktauppgifterna. Finns illustrationer (bilder, teckningar, tabeller, diagram) se till att
journalisterna far méjlighet att ta del av dem

e Fodrmiddagar ar oftast battre an eftermiddagar

e Hall alltid utsatta tider

e Se till att lagom manga personer ar inblandade i presentationen. Introducera dem tydligt
med namn, titel och ansvar

e Lokalen maste vara tillrackligt rymlig, sa att varje journalist har utrymme for att anteckna

e Kan det vara svart att hitta? Skicka garna med en enkel karta eller vagbeskrivning

Att tanka pa vid mediakontakter

Var 6ppen och tillganglig

Det ska ga snabbt och vara enkelt att fa information av oss, saval skriftlig som muntlig. Alla har
dock ratt att begara en stunds betanketid. Det kan vara bra att fundera éver vem som ansvarar, om
det ar du eller ndgon annan de borde prata med.

Oppenheten far sjalvklart inte innebéra att tystnadsplikt eller sekretesslagen satts ur spel.
Oppenhet fér inte heller vara detsamma som kravléshet mot journalisterna. De har réatt att stalla
krav pa oss - och vi pd dem enligt Journalistforbundets publicistregler, spelregler for press, radio
och TV.

Var arlig
Arlighet varar langst. LAmna aldrig medvetet vilseledande information och sta for det som ségs (det
finns inget ~off the record”, utga fran att allt spelas in/anvénds).

Satt dig in i frdgan och formulera budskap

Undersok det som journalisten vill prata om och satt dig in i fragan. Prata med de du behdver prata
med, skaffa fakta och underlag. Formulera hur du ska svara for att framsta som du vill att du och
kommunen ska framstd. Om du skriver ned det du vill f& fram som punkter pa ett papper kan det
vara lattare att framfora budskapet pa ett begripligt satt.

Var aktiv

Det skrivs en hel del om var kommun. Mycket hittar journalisterna sjalva fram till, men atskilligt
forblir ”oupptéackt”. Ta for vana att da och da fundera 6ver om din verksamhet har nagot som kan
vara vart att formedla till medierna.

Var offensiv - ta initiativ

Det &r ofrankomligt att alla verksamheter, dven en kommun, inrymmer foérhallanden som kan
ifrdgasattas. Genom att vara tidigt ute med information minskar risken for felaktigheter och
missforstand och vi undviker att hamna i omedelbar forsvarsstallning.

Korrigera felaktigheter
Felaktigheter i rapporteringen ska snarast bemotas pa ett arligt och korrekt satt.

Informera personalen forst

Anstallda ska inte fa viktiga nyheter om sitt arbete via medierna. Den allra forsta informationen ska
arbetsgivaren ge. Detta kan kréva snabba insatser, dar oftast kommunens intranét &r ratt kanal att
anvanda.
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